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El presente trabajo de investigación  titulado “Diagnóstico del Control Interno y 
Propuesta de un Sistema de Control Interno para la Institución Educativa 
Particular Diego Thomson de la ciudad de Chimbote, año 2017”, tiene como 
objetivo general determinar y proponer un sistema de control interno para la 
referida Institución Educativa, el cual se logró a través de los objetivos específicos  
diagnosticar el control interno I.E.P. “Diego Thomson” tomando como referencia 
los componentes de la Estructura de Control Interno, evaluar el control interno de 
la I.E.P. “Diego Thomson” tomando como referencia los componentes de la 
Estructura de Control Interno y elaborar una  propuesta de un Sistema de Control 
Interno para la Institución Educativa Particular “Diego Thomson”. 
Para la presente tesis se emplearon métodos, procedimientos y técnicas 
pertinentes para recabar la información necesaria, aplicándose así los 
instrumentos de validez y confiabilidad a través de juicio de experto a cargo de 
tres profesionales conocedores del tema  a efectos de reforzar la validez y 
confiabilidad de los resultados obtenidos; para ello la población  estuvo 
compuesta por todo el personal que labora en la Institución Educativa y la 
muestra fue conformada  por un total de 35 colaboradores;  siendo el diseño de 
investigación tipo descriptivo – propositivo. 
Es así que del análisis realizado a cada uno de los componentes del control 
interno se obtuvo como resultado que actualmente la referida Institución 
Educativa carece de controles internos, detectándose una serie de deficiencias,  
toda vez  que la referida institución carece de ciertos instrumentos de gestión, los 
cuales no han sido difundidos entre el personal que labora en dicha institución y  
los pocos que tiene se encuentran desactualizados, haciendo que muchos de los 
trabajadores por desconocimiento no cumplan con las normas establecidas, 
realizándose las actividades de forma empírica.  
Palabras Claves: Control Interno, Coso, seguridad razonable, objetivos, 






The present research work entitled "Diagnosis of Internal Control and Proposal of 
an Internal Control System for the Diego Thomson Educational Institution of the 
City of Chimbote, in 2017", has the general objective of determining and proposing 
an internal control system for the Said Educational Institution, which was achieved 
through the specific objectives to diagnose IEP internal control "Diego Thomson" 
taking as reference the components of the Internal Control Structure, to evaluate 
the internal control of the I.E.P. "Diego Thomson" taking as reference the 
components of the Internal Control Structure and elaborate a proposal of an 
Internal Control System for the Private Educational Institution "Diego Thomson". 
For this thesis, relevant methods, procedures and techniques were used to gather 
the necessary information, thus applying the instruments of validity and reliability 
through expert judgment by three professionals who are knowledgeable about the 
subject in order to reinforce the validity and reliability of results obtained; For this 
the population was composed by all the personnel that work in the Educational 
Institution and the sample was conformed by a total of 35 collaborators; Being the 
research design type descriptive - propositive. 
Thus, from the analysis carried out to each of the internal control components, the 
result was that the Educational Institution does not have internal controls. A 
number of deficiencies are detected, since the said institution lacks certain 
management instruments. Which have not been disseminated among the 
personnel working in the institution and the few that are outdated, causing many of 
the workers because of ignorance do not comply with the established norms, 
doing the activities in an empirical way. 
Key Words: Internal Control, Coso, reasonable security, objectives, diagnosis, 
internal control system.
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I. INTRODUCCIÓN  
1.1 Realidad Problemática  
En estos últimos años, la importancia de tener un buen sistema de 
control interno en las organizaciones se ha incrementado debido a lo 
práctico y necesario que resulta para medir la eficiencia y la 
productividad en las organizaciones  al momento de implantarlos; en 
especial si se centraliza en las actividades básicas que ellas 
realizan, pues de ello dependen para mantenerse activo en el 
mercado. 
 
Las empresas que aplican controles internos en cada una sus 
operaciones y/o actividades, conocerán la situación real de las 
mismas, es por ello, la importancia de contar con  una planificación 
que sea capaz de verificar que los controles aplicados se cumplan a 
cabalidad  a fin de tener una buena gestión administrativa.  
 
Es por ello; que se puede decir que el control interno comprende el 
plan de organización en todos los procedimientos del negocio, para 
proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y 
confiabilidad de los datos contables, así como también llevar la 
eficiencia, productividad y custodia en las operaciones de acuerdo a 
las exigencias ordenadas por la gerencia.  De lo anterior se 
concluye, que todos los departamentos que conforman una empresa 
u organización  son importantes; pero, existen dependencias, 
departamentos, áreas u otros que siempre van a estar en constantes 
cambios, con la finalidad de afinar su funcionabilidad dentro de la 
organización.  
 
En la actualidad el sistema de Control Interno permite a la 
administración desarrollar y/o ejecutar actividades preventivas, las 
mismas que minimizarán ciertas irregularidades y errores, 
limitándose a realizar, registrar y respaldar operaciones, 
transacciones que fortalezcan la confiabilidad de la información 
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financiera administrativa, protegiendo los activos, cumpliendo las 
normas y reglamentos y mostrando eficiencia en cada una de las 
operaciones que se realice; todo ello con la finalidad de que las 
empresas logren sus objetivos y metas trazadas. 
 
Según Ramón (2004, s/p) refiere que el control interno de las 
empresas privadas se ha convertido últimamente en uno de los 
pilares en las organizaciones empresariales, pues nos permite 
observar con claridad la eficiencia y la eficacia de las operaciones, y 
la confiabilidad de los registros y el cumplimiento de las leyes, 
normas y regulaciones aplicables. 
 
El control interno se sustenta en la independencia entre las unidades 
operativas, en el reconocimiento efectivo de la necesidad de contar 
con un control interno y la fijación de responsabilidades. Sólo así 
podrá tener éxito. 
En consecuencia podríamos decir que el control interno es de vital 
importancia, ya que promueve la eficiencia y asegura la efectividad 
y, sobre todo, previene que se violen las normas y los principios 
contables.  
 
En el contexto internacional,  Joya  (2012, s/p) señala que con el 
devenir de los cambios en la estructura y tipología de las empresas, 
ha sido necesario la adecuación del control interno, provocando que 
países como Estados Unidos y algunos países europeos hayan 
asumido criterios importantes tales como: la nueva dinámica del 
ambiente de control de las empresas, los nuevos enfoques del 
riesgo empresarial, entre otros. Destacándose como referentes 
internacionales el informe COSO y la Ley Sabarnes - Oxley (SOX).  
 
Actualmente México no cuenta con un marco formal de control 
aceptado. Pocas empresas mexicanas han logrado asimilar la idea 
de que el control interno debe ser una inversión y no un gasto.  
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Las empresas mexicanas conocen el concepto básico de control 
interno y consideran, en su gran mayoría, que tienen control en sus 
organizaciones. Sin embargo, no han logrado traducir el esfuerzo de 
control interno como un generador de valor, considerándose el 
mismo como un tema únicamente contable, por ende algo que 
corresponde sólo a esta área del negocio. Se ha dejado de lado a 
las Pymes en cuanto a la implementación y operación de control 
interno, se les trata igual que a una gran empresa.  
 
A los elementos anteriormente planteados se une el Tratado de Libre 
Comercio con Norteamérica, donde la mediana y pequeña empresa 
mexicana no estaba preparadas para enfrentar el competitivo 
mercado norteamericano, lo que ha incrementado el % de fracaso 
empresarial, que según Cetro-Crece (Soriano, 2005), “el 75% de las 
nuevas empresas mexicanas debe cerrar sus operaciones apenas 
después de dos años en el mercado.  
 
La experiencia demuestra que el 50% de las empresas quiebran 
durante el primer año de actividad, y no menos del 90% antes de 
cinco años. Entre los factores que han influido en esta situación se 
manifiesta la falta de control interno en las pequeñas y medianas 
empresas en el país.  
 
El Diario Granma (2011, s/f),  en una de sus publicaciones precisa 
que la Auditoría Nacional de Cuba revela problemas de control 
interno, aun cuando el 63 % de las 768 empresas auditadas, 18 más 
de las previstas inicialmente obtuvo calificación satisfactoria, la cifra 
es todavía insignificante para lo que necesita el país, dijo la 
Contralora General de la República, Gladys Bejerano, al dar a 
conocer los resultados previos de la Sexta Comprobación Nacional 
al Control Interno. 
Según un reporte del diario Granma, la Controlara explicó que las  
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acciones se concentraron en la actividad fundamental de las 
empresas, en cuanto al cumplimiento del plan de la economía, el 
presupuesto y el sistema tributario. 
Destacó de manera positiva que se auditaron 149 entidades en 
perfeccionamiento empresarial y de ellas el 82, 6 % obtuvieron 
calificaciones positivas, lo cual valida al sistema de control interno 
como un elemento fundamental para nuestras empresas. 
Existen más entidades de subordinación local con problemas que las 
regidas a nivel nacional, afirmó la Contralora, quien mencionó 
también dentro de los resultados negativos a los consejos de la 
administración de Holguín, Las Tunas, Santiago de Cuba, 
Mayabeque, la Isla de la Juventud, Camagüey y Matanzas.  
 
Asimismo, Cano (2016, s/p) en   la revista informativa Las 2 Orillas 
de la ciudad de Bogotá – Colombia refiere que otro colegio estalla 
contra la mala administración de Peñalosa, en la localidad de 
Mártires , toda vez que los estudiantes del colegio San Francisco de 
Asís completan más de 11 días de paro (toma pacífica) por las 
condiciones infrahumanas en las que se encuentran.   
 Las condiciones infrahumanas en las que se encuentran y la desidia 
tanto del rector de la institución como de administración distrital, en 
cabeza de la secretaria de Educación, María Victoria Angulo, los 
llevaron a tomar esta medida extrema. 
Los elementos de informática están arrumados en lugares donde la 
humedad, las ratas y los hongos los están dañando, sin que el rector 
tome cartas en el asunto. 
No es menos grave la acumulación de excrementos de paloma en 
las tuberías atascadas, como también en tejados, que se han venido 
a tierra por exceso de peso. Día tras día, los patios se ven saturados 
de palomas muertas en descomposición, muchas de ellas 
electrocutadas en los cielorrasos. 
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Ya son más de veinte los colegios que han entrado en anormalidad 
académica en lo que va de la administración de Peñalosa. Y no es 
para menos. La imposición a rajatabla de un remedo de jornada 
única sin infraestructura, sin maestros, el deterioro de la 
infraestructura y la negligencia para atender las necesidades básicas 
de los establecimientos educativos, así como el autoritarismo de 
muchos rectores han hecho que, como en el efecto dominó, haya 
una seguidilla de tomas promovidas por los estudiantes y padres de 
familia que reclaman otro modelo educativo. 
En el contexto nacional, Fernández (2006, p.16) en su Tesis 
“Diseño y Desarrollo del Trabajo de Investigación – Trujillo de la 
Universidad César Vallejo, nos refiere que en la localidad de Trujillo, 
también se refleja la problemática expuesta en la gestión educativa, 
así existe la tendencia a planificar, implementar y ejecutar; pero 
luego no se realiza un control efectivo para determinar tal 
cumplimiento.  
Tal es el caso que en la Institución Educativa PNP. “Mariano Santos 
Mateos” - Trujillo- 2009, mediante un diagnóstico rápido de los 
instrumentos de gestión y acciones pertinentes, a través del análisis 
de contenido o documental, se han detectado las siguientes 
deficiencias:  
- Documentos de gestión no evaluados, revisados y actualizados 
periódicamente; elaborados sin la participación plena de la 
comunidad educativa; desconocimiento de los documentos de 
gestión.  
- El Plan anual de Trabajo, no cuenta con presupuesto 
debidamente concebido, las actividades consensuadas; en 
muchos casos son desconocidas por los docentes.  
- No hay relación entre Reglamento Interno y organigrama. 
- Acciones de supervisión del personal docente y no docente, 
limitadas o nulas. 
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- Los instrumentos de supervisión son deficientes, no guardan 
relación con los indicadores y estándares que implica la medición 
de los objetivos a lograr. 
-  Los informes de supervisión (interna), no cuentan con 
recomendaciones, sugerencias y no se socializan 
convenientemente.  
- El Plan de Supervisión Interna no cubre la gestión administrativa 
e institucional, dando mayor énfasis a la gestión pedagógica.  
- En el desarrollo de las áreas en muy pocos casos se articula el 
contenido con la realidad local, regional y nacional y no se 
precisan experiencias o vivencias valorativas. 
- Los laboratorios de ciencias no cuentan con medios y materiales 
suficientes para atender a la población estudiantil.  
- El presupuesto es limitado, no se prioriza la adquisición de 
computadoras para el aula de innovaciones pedagógicas, ni 
libros para la biblioteca.  
-  En contabilidad para captar fondos no hay unidad de caja, no se 
utilizan documentos de ingresos y egresos de fondos autorizados 
según ley; el proceso contable no está al día.  
 
De las deficiencias detectadas se deduce que los procesos de 
gestión presentan algunos desajustes sobresaliendo la 
planificación, y el control, siendo este ultimo muy esencial para 
optimizar los demás procesos, ya que a través del cual, los 
directores se aseguran de que las actividades presentes se 
ajusten a las planeadas.  
Crisólogo, León (2013, p. 2) en su tesis “El control interno y su efecto 
en la gestión administrativa y la organización de la institución 
educativa particular interamericano S.A. de la ciudad de Trujillo en el 
año 2012  de la Universidad Privada Antenor Orrego, manifiesta las 
instituciones dedicadas a la prestación de servicios educativos como 
es el caso de la Institución Educativa particular Interamericano S.A.; 
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no realizan una actividad apropiada del control interno establecido, 
detectándose que las decisiones son tomadas por una sola persona, 
el administrador, quien aplica su criterio personal sin tomar en 
cuenta los resultados de las diferentes actividades de la institución ni 
tampoco la participación de los demás trabajadores que forman 
parte de la gestión administrativa, generando una insatisfacción por 
parte de los mismos por lo cual conlleva decisiones no acertadas, ni 
oportunas desvirtuando la realidad.  
 
A nivel local, en Distrito de Chimbote, La Institución Educativa 
Privada “Diego Thomson”, es una institución que  brinda servicios 
educativos en los niveles de inicial, primaria y secundaria, la misma 
que fue creada en el año 1996 y autorizada por la UGEL-SANTA 
mediante R.D. N°  00169 -1996, ubicada en Jr. Francisco Pizarro N° 
508 A.H. Bolívar Bajo de la ciudad de Chimbote. 
 
La mencionada I.E.P. tiene un poco más de 19 años brindando sus 
servicios educativos  a la comunidad Chimbotana  y  actualmente 
cuenta con un deficiente control interno, el cual no permite tener la 
información requerida en el momento preciso, hecho que se ve 
reflejado en las dificultades que tiene la I.E. para afrontar sus 
obligaciones y gastos corrientes, asimismo otros problemas que 
aquejan dicha institución, son:  Carencia de un plan de trabajo anual 
para el área contable y administrativa, falta de instrumentos de 
gestión actualizados, falta de de difusión de normas de control 
interno, falta de cronograma de actividades a realizar por área,  
carencia de un organigrama actualizado, falta de políticas y 
directivas contables y administrativas, falta de control en las 
actividades internas, falta de capacitación al personal, falta de 
identificación con la  institución Educativa de parte del personal que 





1.2 Trabajos previos  
 
En el Plano internacional: 
 
TÍTULO : “Sistema de Control Interno  en el área  de caja del  
  Instituto Universitario Tecnológico de Ejido” 
AUTOR : Betty G. Garrido Oballos 
LUGAR : Universidad de los Andes – Mérida –Venezuela 
AÑO  : 2011 
CONCLUSIONES: 
 
- El área de caja es un área administrativa altamente funcional, con un 
tráfico de información diaria con un volumen considerable, la cual es 
muy importante y se debe tomar en cuenta para solucionar los 
problemas potenciales que se presentan en ella. Esta propuesta 
permitirá la disminución de la pérdida de tiempo en actividades que 
se solucionan con la organización y un sistema automatizado que 
maneje el control interno del área mencionada, que en la actualidad 
no se lleva de ninguna forma, lo que origina problemas para el 
momento de auditorías, o lo más común la búsqueda apresurada de 
información solicitada por los usuarios o por algunas dependencias, 
por ende la factibilidad desde todos los sectores para la 
implementación del mismo. 
- Finalmente el sistema permitirá un mejor funcionamiento del área de 
caja, al aplicar el control interno de forma automatizada, 
perfeccionando así los procesos que se ejecutan en dicha área, se 
mejorará el desenvolvimiento de las diferentes actividades que allí 
se realicen de forma razonable, basadas en la optimización del 
tiempo, la organización, y el control, aplicando estos factores 
básicos, podremos contribuir a colocar el Instituto Universitario 




En el Plano Nacional: 
TÍTULO : “La Auditoría para el apropiado Control Interno en una  
   Institución Educativa de Nivel Superior” 
AUTOR : Manuel Espinoza Cruz 
LUGAR : Universidad Privada De Tacna - Tacna 
AÑO  : 2012 
CONCLUSIONES: 
- Se ha establecido como forma en que la auditoría puede colaborar 
para el apropiado control interno en una institución educativa de 
nivel superior y es a través de la verificación permanente sobre la 
implementación de los controles internos aplicados, en la eficacia y 
eficiencia de las decisiones ejecutivas, y en el acatamiento de las 
metas y objetivos corporativos, para administrar los riesgos.  
- La manera para llevar a cabo las auditorías en la UPT, y utilizarla 
como instrumento eficaz en el proceso del apropiado control interno 
de la universidad, es a través de Planes Anuales de Trabajo (PAT), 
el cual también posibilita ejecutar las acciones establecidas en los 
correspondientes Planes Operativos Institucionales (POI).  
- El modo para concretar la ejecución de la auditoría a efectos de 
interrelacionarla con los aspectos organizativos y financieros de la 
UPT, y convertirla en necesaria por parte de sus autoridades y 
funcionarios, es a través de auditorías financieras administrativas 
anuales.  
- El método para que las normas sobre el manejo de las Unidades 
Académicas puedan servir eficazmente como criterio de auditoría, a 
fin de contribuir con aportes para el apropiado control interno en la 
UPT, es a través de auditorías académicas anuales.  
- La condición para que la auditoría pueda organizarse y funcionar en 
la UPT, con el objeto de establecer su efectividad dentro y fuera de 
la universidad, es la existencia de su Manual de Organización y 
Funciones (MOF).  
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- La herramienta para que las actividades de auditoría puedan 
consolidarse instrumentalmente mediante algún mecanismo de 
gestión para el control y mejoramiento de los procesos en la UPT, es 
la aplicación de su Manual de Procedimientos (MAPRO).  
 
En el Plano Local: 
TÍTULO : “Diagnóstico y Propuesta de un Control Interno en  el  
   Área Administrativa en el Sub Cafae – Santa en el período  
   2013” 
AUTOR : Joselyn Yesenia Maria Ramirez Jaén 
LUGAR : Universidad César Vallejo – Nuevo Chimbote  
AÑO  : 2013 
CONCLUSIONES: 
- La Institución carece de un Reglamento y Manual de Organización y 
Funciones, de un Manual de Procedimientos, código de Ética. 
- No existe independencia de funciones. 
- La institución carece de un organigrama debidamente actualizado, 
dificultando definir y diferenciar los niveles jerárquicos de la 
institución. 
- La institución no tiene una planificación. 
- No cuenta con controles que impidan el uso adecuado de los 
recursos. 
- No existen indicadores de desempeño para el personal. 
- No existe una supervisión de los procesos y/o actividades realizadas 




En el Plano Local: 
TÍTULO : “Diagnóstico y Propuesta de un Sistema de Control Interno     
                          para la Institución Educativa Privada Trilce de Trujillo -   2013” 
AUTOR : Ivan Paul Sabogal Osorio 
LUGAR : Universidad Cesar Vallejo - Nuevo Chimbote  
AÑO  : 2013 
CONCLUSIONES:  
- Al  realizar el diagnóstico se detectaron deficiencias, los trabajadores 
no cumplen con las normas establecidas dentro de cada área, no 
cumplen satisfactoriamente sus funciones, debido a 
desconocimiento de  sus funciones, sólo lo realizan en forma 
empírica. También desconocen el MOF, MAPRO. 
- Al realizar el  análisis de los componentes del Control Interno, se 
encontró que la Institución Educativa Privada Trilce de Trujillo, posee 
un Control Interno inadecuado para proporcionar seguridad en 
cuanto a las actividades que realizan, de esa manera no se vienen 
cumpliendo plenamente los objetivos trazados. 
- La implementación de un Sistema de Control Interno exige una 
amplia  capacidad del personal Directivo, para comunicar 
adecuadamente a sus coordinadores y estudiantes, los  beneficios 
que genera el fortalecimiento eficiente y eficaz del Sistema de 
Control  interno.     
- Se plantea la propuesta de mejora de un Sistema de Control Interno 
para la Institución Educativa Privada Trilce de Trujillo, que permita 




En el plano Local: 
TÍTULO : “Diagnóstico y Propuesta de un Control Interno para el Área  
   Administrativa de la Institución Educativa de Gestión     
   Privada Corazón de María de Nuevo Chimbote – año 2014” 
AUTOR : Fanny Rosmery Mendoza Silva  
LUGAR : Universidad Cesar Vallejo -  Nuevo Chimbote  
AÑO  : 2014 
CONCLUSIONES: 
- Respecto al componente Ambiente de Control, no se ha difundido, y 
muy poco conocimiento de la visión, misión, metas y objetivos 
estratégicos de la Institución, así como también  es notorio la 
ausencia de documentos organizacionales (ROF, MOF, MAPRO). 
No se tienen  bien definidas las políticas para el correcto desarrollo 
de los procesos. La Institución Educativa no cumple con  brindar a 
sus trabajadores capacitación permanente para el cumplimiento de 
sus funciones. 
- En cuanto al componente evaluación de riesgos, no se diseñan 
estrategias para dar una respuesta a los riesgos, sólo se actúa en el 
momento, no se realizan acciones que a mediano plazo sea 
necesario para  minimizar acontecimientos negativos en la 
institución. 
- Las actividades de control en la institución se realizan sin 
planificación ni organización, dado que, no generan mucha 
satisfacción porque todo se realiza empíricamente. 
- En cuanto a la información y comunicación en la institución, el 
equipo directivo toma acciones que no son comunicadas en el 
momento oportuno. 
- Asimismo en el componente de monitoreo y supervisión no se 
ejecutan actividades de prevención y monitoreo de controles, ya que  
no optan  por oportunidades de mejora, ni disponen de medidas para 




Se analizó el control de la Institución Educativa de Gestión Privada 
“Corazón de María”, según el análisis que se realizó, se encontró 
que es inadecuado; toda vez que  las actividades que realizan no 
son coherentes con los objetivos trazados. 
 
Se diseñó la propuesta de un Control Interno para el Área 
Administrativa de la Institución Educativa de Gestión Privada 
“Corazón de María”, lo cual se requiere que sea implementada en 
dicha Institución.   
 
En el Plano Local: 
TÍTULO : Diagnóstico y Propuesta de un Control Interno para el  
  Área Administrativa de la Institución Educativa Privada   
  “Peruano Norteamericano” en el distrito Coishco 2014”, 
AUTOR : Juan Carlos Evangelista Rosas  
LUGAR : Universidad Cesar Vallejo - Nuevo  Chimbote  
AÑO  : 2014  
CONCLUSIONES: 
- Se identificó el control interno de área administrativa de la Institución 
Educativa Privada Peruano Norteamericano del distrito de Coishco, 
donde no ha estado desarrollándose correctamente el control 
interno, debido a que no conocían estos componentes de control 
dentro de la organización. De cierta manera procuraban mantener 
una adecuada orientación en el manejo de la administración, donde 
hay falta de interés por parte de los trabajadores del área 
administrativa de la institución. 
- Se describió el control interno de la administración de la Institución 
Educativa  Peruano Norteamericano del distrito de Coihsco, donde 
se ha determinado que los componentes de Control Interno, (1) 
Ambiente de Control,  (2) Evaluación de Riesgos, (3) Actividades de 
Control, (4) Información y  Comunicación y así como la (5) 
Supervisión, han obtenido una calificación de Deficiente; esto 
amerita que la institución no está creciendo como organización, hay 
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bastante falencias que se necesita mejorar y todo esto a que 
siempre se tiene que realizar un control para saber en qué están 
fallando.  
- Se analizó el control interno del área administrativa de la Institución 
Educativa Privada Peruano Norteamericano del distrito de Coishco, 
donde en resumen da como resultado el análisis de los 5 
componentes de control interno, tiene una calificación general de 
Deficiente, debido en gran parte a la carencia de MOF, ROF, 
MAPRO, PEI, y otros instrumentos de gestión y lineamientos 
empresariales que aseguren una correcta asignación de los deberes 
de cada trabajador dentro de la institución. 
- Se propone la implementación de un control interno para el área 
administrativa de la Intuición Educativa Peruano Norteamericano, 
formalizando las operaciones y estableciendo controles constantes 
que aseguren la calidad del servicio de educación que presta y 















1.3 Teorías relacionadas al tema 
CONTROL 
Definición: 
Rodríguez (2009), refiere que la palabra control tiene varios 
significados y varios sentidos: Verificar, regular, comparar con una 
norma, ejercer autoridad  sobre, limitar o restringir. Todas son 
significativas para la teoría y la práctica; sin embargo, tenemos que 
referirnos básicamente a los significados verificar y comparar con 
una norma.  
Verificar implica algún medio de medición y alguna norma que 
pueda servir como marco de referencia en el proceso control. 
Es así que se exponen algunas definiciones de control: 
Para J. Stoner, el control “Es el proceso por medio del cual los 
gerentes se aseguran que las actividades efectivas estén de 
acuerdo con las que se han planeado”. 
Para R. Buchele, “Es el proceso de medir los actuales resultados en 
relación con los planes, diagnosticando la razón de las desviaciones 
y tomando las medidas correctivas necesarias”. 
F. Kast opina que el control es “La función administrativa que 
mantiene la actividad organizacional dentro de límites tolerables, al 
compararlos con las expectativas” (p. 22) 
 
Proceso del control: 
Rodríguez (2009), manifiesta que independientemente de la función 
que se controle o de la técnica empleada para controlarla, el diseño 
del sistema obedece a una estructura interna del mismo, cuya 
dinámica es cíclica e incluye un elemento determinante en su 
actuación. 
Por lo tanto, el proceso de control contiene un conjunto de etapas 
básicas por medio de las cuales se establece el mecanismo para la 
puesta en práctica del control. 
El control es un proceso formado por varias etapas definidas. Sin 












Características de un buen control: 
Rodríguez (2009), afirma que el control es un factor extremadamente 
crítico en el logro de los objetivos  generales, dependiendo su 
efectividad, en ese sentido, de la información recibida. Los sistemas 
de control para lograr su uso óptimo, deben tener ciertas 
características, que son las siguientes: 
1. Deben ser oportunos  
2. Seguir una estructura orgánica  
3. Ubicación estratégica  
4. Un control debe ser económico  
5. Revelar tendencia y situaciones  
6. Resaltar la excepción  (p. 29) 
 
Tipos de Control:  
1. El pre control, se realiza antes de que el trabajo sea ejecutado, 
se centra en la eliminación de los problemas previstos a futuro. 
2.  El control recurrente, se realiza a medida que el trabajo está 
siendo ejecutado. 
3. El control retroalimentativo, se centra en el desempeño 
organizacional pasado, es decir se basa en la retroalimentación, 













Comparar lo realizado 
con las normas 
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Objetivos del Control: 
 
Argandoña (2010), refiere que existen tres categorías de objetivos, 
los cuales son: 
a) La primera categoría se dirige a los objetivos empresariales  
básicos de una entidad, incluyendo los objetivos de rendimiento, 
de rentabilidad, y de salvaguarda de los recursos. 
b) La segunda está relacionada con la elaboración y publicación de 
estados contables confiables, incluyendo estados intermedios y 
abreviados, así como la información  financiera extraída de 
dichos estados, como por ejemplo las comunicaciones sobre 
resultados, que sean publicados. 
c) La tercera concierne al cumplimiento de aquellas leyes y normas 
a las que está sujeta la entidad. Estas distintas, pero en parte 
coincidentes categorías, tratan diferentes necesidades y permiten 
un enfoque dirigido hacia la satisfacción de necesidades 
individuales. (p. 203)   
 
Claros, León (2012, p. 15) hace mención acerca de los eelementos del 
control, los mismos que detalla: 
- Relación con lo planteado: El control siempre existe para verificar el 
logro de los objetivos que se establecen en la planeación. 
- Medición: Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los 
resultados. 
- Detectar desviaciones: Una de las funciones inherentes al control, es 
descubrir las diferencias que se presentan entre la ejecución y la 
planeación. 
- Establecer medidas correctivas: El objeto del control es prever y 




Claros, León (2012, p. 15) sobre la importancia del control, refiere que  en todo 
sistema y/o proceso  el control es fundamental, simplemente porque sería 
peligroso no tener los criterios y límites necesarios para medirlos, evaluarnos y 
corregirnos.  A continuación identificamos algunos aspectos que sustentan la 
importancia del control. 
- Establece medidas  para corregir  las actividades, de tal forma que se 
alcancen  los planes exitosamente. 
- Se aplica a todo: a las cosas, a las personas  y a los actos. 
- Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar 
desviaciones, para que no vuelvan a presentarse en el futuro. 
- Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el 
momento en que se establecen medidas correctivas. 
- Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los 
planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso  de la 
planeación. 
- Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores. 
Su aplicación incide directamente en la racionalización de la administración y 





CONTROL INTERNO  
Definición: 
Rodríguez (2009, p.48-49), precisa que el Instituto Mexicano de Contadores 
Públicos, define el  Control Interno de la siguiente manera: 
Comprende el plan de organización y todos los métodos y procedimientos 
que en forma coordinada se adopten en un negocio para salvaguardar sus 
activos, verificar la confiabilidad de su información financiera, promover 
eficiencia y provocar adherencia a las políticas prescritas por la 
administración.   
 
Para Stempf, el Control Interno es: 
La distribución apropiada de funciones de personal, de tal manera que el 
trabajo de cada empleado pueda coordinarse y comprobarse 
independientemente del trabajo de otros empleados. 
Brinks por su parte, lo define así: 
 Se refiere a los métodos y prácticas, por medio de los cuales se coordinan y 
operan registros y los procedimientos que afectan su uso, de manera que la 
administración obtiene información, protección y control. 
Para el objetivo de esta obra, el control interno es un elemento del control 
que se basa en procedimientos y métodos, adoptados por una organización 
de manera coordinada a fin de proteger sus recursos contra pérdida, fraude 
o ineficiencia; promover la exactitud y confiabilidad de informes contables y 
administrativos; apoyar y medir la eficacia y eficiencia de ésta, y medir la 
eficiencia  de operación en todas las áreas funcionales de la organización.  
 
Según Mantilla (2005), define al control interno como un proceso, ejecutado 
por personal de la entidad, diseñado para cumplir objetivos específicos. La 
definición es amplia, abarca todos los aspectos de control de un negocio, 
permitiendo así que un directivo se centre en objetivos específicos. El  
Control Interno consta de cinco componentes interrelacionados, los cuales 
son inherentes a la forma como la administración maneja la empresa. Los 
componentes están ligados y sirven como criterios para determinar cuando 
el sistema es objetivo. (p. 13) 
32 
 
El Control Interno es un proceso, ejecutado por el consejo de directores, la 
administración y otro personal de una entidad, diseñado para proporcionar 
seguridad razonable con miras a la consecución de objetivos en las 
siguientes categorías: 
- Efectividad y eficiencia de las operaciones. 
- Confiabilidad en la información financiera.  
- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. 
Esta definición refleja ciertos conceptos fundamentales: 
- El control interno es un proceso. Constituye para un fin, no un fin 
en sí mismo. 
- El control interno es ejecutado por personas. No son solamente 
manuales políticas y formas, sino personas en cada nivel de una 
organización. 
El control interno es una serie de acciones que penetran las actividades de 
una entidad. (p. 14) 
Argandoña (2010), refiere que el control interno es un proceso integral 
efectuado por el titular, funcionarios y servidores de una entidad. Diseñado 
para enfrentar los riesgos y dar seguridad razonable  en la consecución de la 
misión de la entidad, se alcanzarán los siguientes objetivos gerenciales:  
- Promover y optimizar la eficiencia, eficiencia, transparencia y 
economía en las operaciones en la entidad  y la calidad de los 
servicios que se presta. 
- Cuidar y resguardar los recursos contra pérdidas, deterioro y uso 
indebido, así como contra todo hecho irregular o situación 
perjudicial que pudiera afectarlos. 
- Cumplir la normatividad aplicable  a la entidad y a sus operaciones. 
- Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la información. 
- Fomentar e impulsar la práctica de valores institucionales. 
- Promover el cumplimiento de los trabajadores para rendir cuenta 
de los recursos a su cargo y por la misión encargada.  (P. 178) 
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Argandoña (2010), manifiesta que “el control interno comprende acciones 
de cautela previa, simultánea y de verificación posterior que realiza la 
entidad sujeta a control, con la finalidad de que la gestión de sus recursos, 
bienes y operaciones se efectúe correcta y eficientemente. Su ejercicio es 
previo, simultáneo y posterior”. (p. 74) 
Argandoña (2010), define al Control Interno según las normas COSO como 
un proceso efectuado por el consejo de administración, la dirección y el 
resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar 
un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecución de objetivos 
dentro de las siguientes categorías:  
- Eficacia y eficiencia de las operaciones. 
- Fiabilidad de la información financiera. 
- Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables. (p. 202) 
Objetivos: 
Para este estudio, Mantilla (2005) los objetivos los ubican dentro de tres 
categorías: 
- Operaciones, relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los 
recursos de la entidad. 
- Información Financiera, relacionada con la preparación de los 
estados financieros públicos confiables. 
- Cumplimiento, relacionado con el cumplimiento de la entidad, con 





Mantilla (2009), refiere que la importancia del control interno radica en lo 
siguiente: 
- Los ejecutivos principales hacen fuertes exigencias para mejorar el 
control de las empresas que dirigen. 
- Los controles internos se implantan para mantener la compañía en 
la dirección de sus objetivos de rentabilidad y en la consecución de 
su misión, así como para minimizar las sorpresas en el camino. 
- Los controles internos le hacen posible a la administración negociar 
en ambientes económicos y competitivos rápidamente cambiantes, 
ajustándose a las demandas y prioridades de los clientes y re 
estructurándose para el crecimiento futuro.  
- Los controles internos promueven la eficiencia, reducen los riesgos 
de pérdida de activos, y ayudan a asegurar la confiabilidad de los 
estados financieros y el cumplimiento de las leyes y regulaciones. 




SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
Definición  
Según Argandoña (2010), refiere que según la Ley N° 28716, Ley de Control 
Interno de las Entidades del Estado, define como Sistema de Control Interno al 
conjunto de acciones, actividades, planes, políticas, normas, registros, 
organización, procedimientos y métodos, incluyendo la actitud de las autoridades 
y el personal, organizados e instituidos  en cada entidad del estado, para la 
consecución de los objetivos institucionales que procura.   (p. 178) 
 
COSO  
Contraloría General de la República (s/f, p. 6-7), precisa sobre los 17 principios 
del fundamentales del control interno COSO 2013  
Ambiente de control 
o La organización debe demostrar su compromiso con la integridad y los 
valores éticos. 
o El concejo de administración (junta directiva) debe demostrar 
independencia  en la gestión y ejercer la supervisión del desarrollo y 
ejecución del control interno. 
o La alta dirección debe establecer, con la supervisión del concejo de 
administración: La estructura, líneas de reportes, autoridad y 
responsabilidad en la consecución de objetivos. 
o En armonía con los objetivos, la organización debe demostrar su 
compromiso para atraer, desarrollar y retener personas competentes. 
o  En la consecución de los objetivos, la organización debe disponer de 









Evaluación de riesgos 
o La organización ha de especificar los objetivos con suficiente claridad 
para permitir la identificación y evaluación de los riesgos relacionados. 
o La organización debe identificar y evaluar sus riesgos. 
o La organización gestionará el riesgo de fraude. 
o La organización debe identificar y evaluar los cambios importantes que 
podrían impactar en el sistema de control interno. 
Actividades de control 
o La organización ha de seleccionar y desarrollar actividades de control que 
contribuyan a la mitigación de los riesgos para el logro de sus objetivos. 
o  La organización seleccionará y desarrollará controles generales sobre 
tecnología de la información. 
o La organización implementa sus actividades de control a través de 
políticas y procedimientos adecuados. 
Información y comunicación  
o La organización ha de generar  la información relevante para respaldar el 
funcionamiento de los otros componentes de control interno. 
o La organización compartirá internamente la información, incluyendo los 
objetivos y responsabilidades para el control interno, necesaria para 
respaldar el funcionamiento de los otros componentes de control interno. 
o La organización comunicará externamente las materias que afecten el 
funcionamiento de los otros componentes de control interno. 
Supervisión y monitoreo 
o La organización llevará a cabo evaluaciones continuas e individuales, 
con el fin de comprobar si los componentes del control interno están 
presentes y están funcionando. 





Componentes del Control Interno: 
Argandoña (2010), indica que el marco integrado de control que plantea el 
informe COSO consta de cinco componentes interrelacionados, derivados 
del estilo de la dirección, e integrados al proceso de gestión. Los 
componentes pueden considerarse como un conjunto de normas que son 
utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad, los que a 
continuación se describen:                                                                                                                                                                                                          
 
 Ambiente de Control: 
El  entorno de control enmarca la pauta del funcionamiento de una 
organización e influye en la concienciación de sus empleados respecto al 
control. Es la base de todos  los demás componentes del control interno, 
aporta disciplina y estructura. Los factores del entorno de control incluyen 
la integridad, los valores éticos   y la capacidad de los empleados de la 
entidad, filosofía de dirección y el estilo de gestión, la manera en que la 
dirección  asigna la autoridad y las responsabilidades y organiza y 
desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atención y orientación 
que proporciona el consejo de administración.  (p. 204) 
Norma General del Ambiente de control  
El componente ambiente de control  define el establecimiento de un 
entorno organizacional favorable al ejercicio de buenas prácticas, valores, 
conductas y reglas apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la 
entidad y generar una cultura de control interno. 
Estas prácticas, valores, conductas y reglas apropiadas contribuyen al 
establecimiento y fortalecimiento de políticas  y procedimientos de control 
interno que conducen al logro de los objetivos institucionales y la cultura 
institucional de control.  
La calidad  del ambiente de control es el resultado de la combinación de los 
factores que lo determinan. El mayor o menor grado de desarrollo de éstos 
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fortalecerá o debilitará el ambiente  y la cultura de control, influyendo 
también en la calidad del desempeño de la entidad. (p. 231 - 232) 
Principios o normas básicas del Ambiente de control: 
 Normas básicas del ambiente de control: 
- Filosofía de la Dirección 
La filosofía y estilo de la Dirección comprende la conducta y actitudes que 
deben caracterizar a la gestión de la entidad con respecto del control 
interno. Debe tender a establecer un ambiente de confianza positivo y de 
apoyo hacia el control interno, por medio de una actitud abierta hacia el 
aprendizaje y las innovaciones, la transparencia en la toma de decisiones, 
una conducta orientada hacia los valores  y la ética, así como una clara 
determinación hacia la medición objetiva del desempeño, entre otros. (p. 
232) 
Argandoña (2010), refiere que las principales acciones o mecanismos para 
el proceso de implementación son: 
- La alta dirección o titular de la entidad debe aprobar una política 
institucional institucional sobre el control interno y gestión de riesgo, 
teniendo en cuenta la normatividad y la cultura de control en la 
entidad.  
- La alta Dirección debe documentar el compromiso con el control 
interno mediante la elaboración de un acta de compromiso, la cual 
debería ser suscrita por la alta Dirección, las gerencias y las jefaturas 
adherentes, la misma que debe ser comunicada de manera formal a 
toda la entidad. 
- Realizar charlas de sensibilización  al personal de manera periódica, 
antes, durante, y después del proceso de implementación en las 
cuales se explique los objetivos del control interno, obligaciones, 
componentes y se busque que todos los trabajadores entiendan e 
interioricen la importancia y beneficios del control interno, así como el 
rol que juega en el mantenimiento y evaluación. 
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- Difundirse las políticas  y procedimientos  establecidos por medio de 
los cuales la Dirección y la gerencia reconoce los aportes que el 
personal pueda plantear o realizar para mejorar continuamente el 
desarrollo de las actividades. Estos procedimientos deberán estimular 
e incentivar a que todos los trabajadores  se sientan en un ambiente 
de confianza y tengan una actitud  proactiva y positiva, incluyendo la 
innovación y creatividad. Debería aprobarse canales o mecanismos  
formales y demostrables  para recoger los aportes e iniciativas  
personales  o grupales, como “meta plan” programa o software de 
caza ideas o buzones de sugerencias, talleres o espacios y 
mecanismos  públicos para fomentar la participación del personal. 
- Formaliza a través  de registros, formatos, informes o actas, las 
revisiones efectuadas de los resultados operativos, contables e 
indicadores financieros y no financieros por parte de la alta dirección o 
gerencia, poniendo énfasis en la retroalimentación, es decir en las 
acciones o  medidas a ser tomadas frente a desviaciones entre las 
metas u objetivos previstos y las realizadas. 
- Estos registros, informes o actas deberán ser comunicadas de 
manera formal al personal de nivel que se juzgue pertinente con la 
finalidad de compartir el conocimiento, evaluándose la publicación en 
el portal de transparencia. (p. 632) 
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- Integridad y valores éticos  
La integridad y valores éticos del titular, funcionarios  y servidores  
determinan sus preferencias y juicios de valor, los que traducen en normas 
de conducta y estilos de gestión. El titular o funcionario designado y demás 
empleados deben mantener una actitud de apoyo  permanente hacia el 
control interno con base en la integridad y valores éticos establecidos en la 
entidad.  (p. 233) 
 
Se deben identificar y divulgar los valores éticos que sustentan el servicio y 
actuación de la empresa, dando ejemplo y vigilando sobre su permanente 
observancia. 
La integridad, transparencia, eficacia, responsabilidad y vocación de 
servicio, entre otros, son pilares para  generar y mantener la cultura  
organizacional; orientar el cumplimiento de los objetivos empresariales  y 
fortalecer el sistema de control interno.   (p. 240) 
 
Argandoña (2010), refiere que las principales acciones o mecanismos para 
el proceso de implementación son:  
- Diseñar y aprobar en Código de ética Institucional. 
- Establecer y poner en práctica un plan de difusión del Código de ética 
Institucional que incluya la realización de actividades  de comunicación 
permanente y periodísticas   a través del correo electrónico, protectores 
de pantalla mediante las cuales, de manera  didáctica, clara y sencilla se 
haga de conocimiento  y se explique los temas incluidos  en el Código de 
Ética Institucional  para facilitar su aplicación. 
- Charlas, talleres periodísticos al personal  sobre la ley y reglamento de 
código de ética de  la función pública, así como sobre la normatividad de 
probidad administrativa.  
- Elaboración de un documento mediante el cual  el personal declare su 
conocimiento y adherencia al Código de Ética, en el momento de realizar  
la entrega del mismo. 
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- Difusión durante las acciones de inducción del personal nuevo de la 
entidad, CAS, locadores. 
- Establecer los principios, deberes  y de manera formal a los 
responsables, sobre las sanciones impuestas  por el titular y el Comité 
de Honor frente a casos de irregularidades y/o violaciones al Código de 
Ética y demás normas de conducta  de la institución debiendo. Dicha 
comunicación deberán efectuarse en periodos cercanos a la ocurrencia 
de la falta y con la celeridad  y debido proceso establecido. 
- Difundir en la entidad con las reservas del caso según se juzguen 
pertinente, la falta cometida  y la norma interna trasgredida para evitar su 
posterior ocurrencia, respetando el debido proceso. 
- Gestionar en la Oficina de Recursos Humanos para el registro en el file 
respectivo del trabajador y el seguimiento de la aplicación de sanción 
respectiva, debiendo mantenerse en forma reservada. 
- Exponer casos emblemáticos de corrupción y sanciones para emitir un 
mensaje de tolerancia cero a la corrupción. 
- Incentivar y estimular mediante premios el cumplimiento de los principios 
y deberes, obligaciones y prohibiciones de la ley y reglamento de código 
de ética. (p. 633) 
- Administración estratégica  
Las entidades requieren la formulación sistemática y positivamente 
correlacionada con los planes estratégicos y objetivos para su 
administración y control de efectivo, de los cuales se derivan  la 
programación de operaciones  y sus metas asociadas,  así como su 
expresión en unidades monetarias del presupuesto anual. (p. 234) 
 
Se deberán establecer, con claridad y coherencia, los planes, metas y 
objetivos institucionales de corto, mediano y largo plazo, los cuales serán 
gestionados estratégicamente y evaluados por los órganos competentes de 
la empresa, en concordancia con las políticas nacionales, normativa 
aplicable,  sistemas operativos en funcionamiento y los objetivos del control 
interno. (p. 240) 
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Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación tenemos que:  
- Realizar un análisis  estratégico para disponer de un estudio y análisis 
de las características de la demanda o población  que será atendida en 
los próximos años, incluyendo la identificación  y análisis de las 
necesidades y condiciones, políticas legales, económicas, 
tecnológicas, demográficas, ubicación geográfica, niveles sociales  bajo 
el ámbito de la entidad. Complementar con un análisis  de la industria o 
sector. 
- Realizar un análisis interno de la institución para caracterizar  
apropiadamente las  limitaciones, carencias, capacidades y habilidades 
que dispone, los recursos, conocimientos e información tecnológica  
para el proceso de planificación.  
- Formular su plan estratégico y operativo sobre el diagnóstico interno y 
externo realizado debiendo establecer objetivos claros y precisos, 
metas cuantificadas, estrategias y políticas, así como los mecanismos 
de control  y medición de la entidad a corto, mediano y largo plazo, 
debiendo determinar los responsables de las acciones de 
implementación, el modo y forma de financiamiento u obtención de 
recursos (presupuestos), el sistema de monitoreo y comunicación de 
resultados, estas acciones  deben estar enmarcadas en los 
lineamientos desarrollados por el gobierno. 
- Establecer un Plan de Continuidad de Negocios, que detalle los 
procesos críticos  para la continuidad, y las acciones necesarias para 
seguir operando. Asimismo, se deberá establecer  un plan de pruebas 
para la evaluación de la efectividad del plan de continuidad establecido, 
las cuales deberán ser adecuadamente documentados. 
- Establecer un comité de Gestión de Crisis, la responsabilidad de la 
actualización y aplicación del Plan de Continuidad de Negocios de la 




- Estructura organizacional  
El titular o funcionario  designado debe desarrollar, aprobar y actualizar la 
estructura organizativa en el marco de eficiencia y eficacia que mejor 
contribuya al cumplimiento de sus objetivos y a la consecución de su 
misión. (p. 234) 
 
Se diseñará y aprobará  formalmente un sistema de organización 
institucional que, administrativa y operativamente, responda a la 
naturaleza, objetivos, necesidades y resultados esperados de la empresa; 
de modo que contribuya efectivamente al logro de su misión y metas;  
satisfaga las expectativas de los usuarios y permita un ordenamiento 
funcional compatible con la finalidad del control interno. 
El desarrollo de la estructura organizacional se formaliza  y fundamenta 
mediante los reglamentos y manuales correspondientes. (p. 240) 
 
Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación tenemos que:  
- Determinar que exista un lineamiento entre la estrategia y la 
estructura. 
- Revisar la estructura organizacional  de la entidad y realizar los 
requerimientos y observaciones  de personal que resulten necesarios, 
para no poner en riesgo las operaciones de la organización. 
- Revisar y actualizar el MOF y ROF, cuya última fecha de actualización 
data de más de un año, para que refleje las actividades que realmente 
ejecuta el personal de la  entidad. (p. 634) 
- Administración de los recursos humanos  
Es necesario que el titular o funcionario designado establezca políticas y 
procedimientos necesarios para asegurar una apropiada planificación y 
administración de los recursos humanos de la entidad, de manera que se 
garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y 
vocación de servicio a la comunidad.  (p. 235) 
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Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación debemos:  
- Revisar el Cuadro de Asignación de Personal, con el objeto de 
actualizarlo y ajustarlo a los requerimientos  y formas legales del 
mismo. Esta revisión deberá estar alineada a la revisión, actualización 
y aprobación del MOF y ROF. 
- Estructurar y poner en práctica un plan de difusión anual de los 
documentos normativos vigentes: MOF, ROF, CAP y demás manuales; 
el cual podría incluir, entre otros, lo siguiente: 
- Realizar comunicaciones periódicas a través del correo electrónico, 
periódico mural, blog, mediante las cuales, de manera didáctica se 
haga de conocimiento  de los principales cambios de los referidos 
documentos  normativos y de gestión. 
- Bridar charlas periódicas al personal, sobre marco legal y documentos 
de gestión de la entidad. 
- Elaborar un documento mediante el cual el personal declare su 
conocimiento y adherencia a los documentos normativos  y asegurarse 
la entrega formal de los mismos. 
- Formular y formalizar políticas y procedimientos  de documentación de 
procesos críticos de la entidad, o manuales  de procesos o 
procedimientos que comprenda: a) Parámetros de documentación  
uniformes. b) Elaboración de narrativas y flujogramas de procesos y 
subprocesos. Estos documentos deben indicar los riesgos y controles 
de las actividades y/o tareas. c) Elaboración de plantillas de evaluación 
de la segregación  de funciones en cada  proceso crítico. d) Formular e 
implementar un programa de inducción al personal que ingresa a la 
entidad, revisarlo y actualizarlo periódicamente. Este programa deberá 
incluir, entre otros asuntos relacionados al puesto, lo siguiente: 
 
 Comunicación, entrega y obtención de declaración de 
conocimientos y adherencia del Código de ética de la entidad y 
documentos de gestión.  
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 Mecanismos para evidenciar que todo trabajador que ingresa a la 
entidad ha recibido la inducción, conoce los documentos de 
gestión y está integrado a la entidad.  
 Realizar acciones de la revisión gerencial del cumplimiento del 
programa de inducción al personal; y evidenciar la subsanación de 
las deficiencias reportadas; y que  no se han generado nuevos 
incumplimientos relacionados  con la inducción. 
 Incluir en el plan de formación  y capacitación del personal las 
necesidades que se identifiquen  como consecuencia de las 
evaluaciones de desempeño o las  brechas en las competencias. 
 Incluir dentro de la revisión gerencial del cumplimiento de los 
planes  de formación y capacitación del personal; y que éste 
responde a evaluaciones de  desempeño del personal. (p. 634 - 
635) 
- Competencia profesional  
Se debe reconocer  como elemento esencial la competencia profesional del 
personal, acorde con las funciones y responsabilidades asignadas. (P. 236) 
Se Deberá analizar y establecer las características requeridas de las  
competencias personales y profesionales que sean idóneas para cada uno 
de los niveles funcionales de la empresa;  promoviéndose su desarrollo y 
perfeccionamiento continúo de acuerdo a las funciones y responsabilidades 
asignadas. (p. 240) 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
- Definir y formalizar en el MOF, ROF y CAP, perfil por competencias para 
el personal contratado bajo los diferentes regímenes laborales. (p. 635) 
 - Asignación de autoridad y responsabilidad  
Es necesario asignar claramente al personal sus deberes y 
responsabilidades, así como establecer relaciones  de información, niveles 




Argandoña (2010), menciona que entre las principales acciones o 
mecanismos para el proceso de implementación debemos tener en cuenta:   
- Incluir la Asignación  de autoridad y responsabilidad en los 
documentos de gestión. 
- Establecer políticas  y procedimientos para la revisión, actualización 
anual del MOF y ROF. 
- Actualizar el MOF y ROF, cuya última fecha de actualización data 
desde una antigüedad mayor a un año, respectivamente, para que 
refleje la autoridad y responsabilidad del personal de la entidad y el 
cumplimiento del mismo. 
- Revisar el cumplimiento de los perfiles de competencia en el 
requerimiento de personal y las contrataciones efectuadas. 
- Implementar sistemas de gestión por competencias. (p. 635) 
   Evaluación de los Riesgos:  
Cada entidad se enfrenta a  diversos  riesgos externos e internos que 
tienen que ser evaluados. Una condición previa a la evaluación del riesgo 
es la identificación de los objetivos a los distintos niveles general y algunos 
procesos, vinculados entre sí e internamente coherentes. La evaluación de 
los riesgos  consiste en la identificación  y el análisis de los riesgos 
relevantes para la consecución de los objetivos, y sirve de base para 
determinar cómo han de ser gestionados los riesgos. Debido a que las 
condiciones económicas, industriales, legislativas y operativas continuarán 
cambiando continuamente, es necesario disponer de mecanismos para 
identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio. (p. 204) 
 
Norma General para el componente de evaluación de riesgos 
El componente  de evaluación de riesgos abarca el proceso de 
identificación y análisis de los riesgos a los que está expuesta la entidad 
para el logro de sus objetivos  y elaboración de una respuesta apropiada a 
los mismos. La evaluación de riesgos, es parte del proceso de 
administración de riesgos, e incluye: planeamiento, identificación, 
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valoración o análisis, manejo o respuesta y el monitoreo de los riesgos de 
la entidad. (p. 274)  
 Normas básicas de la evaluación de los riesgos: 
- Planeamiento de la administración del riesgo  
Es el proceso de desarrollar y documentar una estrategia clara, organizada 
e interactiva para identificar y valorar los riesgos  que puedan impactar en 
una entidad impidiendo el logro de los objetivos. Se deben desarrollar 
planes, método de respuestas  y monitoreo de cambios, así como un 
programa para la obtención  de los recursos necesarios para definir  
acciones en respuesta a riesgos. (p. 276) 
 
Cada empresa, con base  en una adecuada planificación de la información  
pertinente, debe establecer  e implementar políticas y lineamientos 
estratégicos para la prevención  y administración de los riesgos 
institucionales, los cuales guiarán los sistemas y mecanismos de 
identificación y análisis que disponga la empresa. (p. 280) 
 
Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación se debe tener en cuenta que:  
- La alta Dirección  debe establecer una política general de 
administración de riesgos. 
- La Gerencia y la Alta Dirección de la entidad deberá desarrollar un 
Plan de Administración de Riesgos que comprenda: La identificación, 
análisis o valoración  del riesgo, manejo o respuesta y monitoreo o 
documentación  de los riesgos. Dicho plan deberá incluir el desarrollo 
de los siguientes temas: 
 ¿Cuánto se va a empezar a administrar los riesgos de manera 
integral, formal y permanente en la entidad?  
 ¿Quiénes van a participar directamente en el proceso de 
administración de riesgos de la entidad? 
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 ¿Cuándo van a realizarse las capacitaciones necesarias para 
una adecuada administración integral de riesgos? 
 ¿Cómo se va a llevar a cabo  el proceso de administración de 
riesgo en la entidad? 
- Establecer lineamientos  y políticas para la administración  integral de 
riesgos. Estos deberán considerar la definición entre otros de lo 
siguiente: 
 Metodología: Que  incluya los métodos, herramientas y fuentes 
de información  a utilizarse para realizar la gestión de riesgos. 
 Roles y responsabilidades: Definición del líder y miembros de 
equipo para  cada tipo de actividad del plan de gestión de 
riesgos, asignación de personas a cada rol y determinación de 
sus responsabilidades, deberes, competencias y líneas de 
supervisión.   
  Presupuesto: Asignación  de recursos y estimación de costos. 
 Periodicidad: Definición de en qué momento y con qué 
frecuencia se realizará  el proceso de gestión de riesgos durante 
la implementación: Así como el establecimiento de las 
actividades a incluirse en el cronograma de trabajo. 
 Matriz de ponderación: (De probabilidad e impacto). 
 Priorización: De los riesgos en función a la probabilidad de 
ocurrencia e impacto en caso de ocurrencia. 
 Criterios de evaluación del riesgo: Decidir los criterios 
operativos, técnicos, regulatorios, legales, financieros, sociales, 
etc.,  con los cuales se evaluará el riesgo. 
 Aprobar el Plan de Administración de Riesgos. 
 Designar y capacitar a un equipo de trabajo multidisciplinario  
para la elaboración de los planes de administración integral de 
riesgos. 
 Comunicar y difundir a los niveles pertinentes el plan de 




- Identificación de los riesgos 
En la identificación de los riesgos se tipifican todos los riesgos  que pueden 
afectar el logro de los objetivos  de la entidad debido a factores externos o 
internos. Los factores externos incluyen factores económicos, medio 
ambientales, políticos, sociales y tecnológicos. Los factores internos 
reflejan las selecciones  que realiza la administración e incluyen  la 
infraestructura, personal, procesos y tecnología.  (p. 277) 
 
Se deberán adoptar las previsiones  y medidas necesarias para asegurar 
una identificación objetiva, precisa y oportuna  de los riesgos reales o 
potenciales, de origen interno o externo, que puedan afectar  el 
cumplimiento de la misión y objetivos de la empresa. 
La adecuada identificación permitirá determinar si los riesgos son 
estratégicos, operativos, financieros, legales o tecnológicos, facilitando su 
correspondiente análisis y respuesta. (p. 281)  
 
Argandoña (2010), indica que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación debemos:  
- Formular y aprobar políticas y procedimientos o manuales para la 
identificación. Evaluación y respuesta los riesgos. 
- Elaborar y aprobar un diccionario con terminología uniformal  sobre 
administración de riesgos. 
- Establecer un proceso de identificación  de riesgos, el cual deberá ser 
permanente, interactivo e integrado  con el proceso de planeamiento. 
Este proceso deberá tomar como punto de partida los objetivos 
estratégicos de la entidad. 
- El proceso deberá identificar los riesgos generales a nivel de entidad y 
los riesgos de cada proceso. Asimismo, se deberá contemplar entre 
otros, las siguientes técnicas para la identificación de riesgos: 
 Tormenta de ideas, incluyendo su metodología. 
 Técnica Delphi (metodología para buscar consensos entre los 
responsables de gestionar el riesgo).  
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 Cuestionarios y/o encuestas; incluyendo procedimientos para su 
formulación y análisis. 
 Entrevistas, estructuradas o no estructuradas. 
 Análisis de fortaleces y debilidades, oportunidades y amenazas 
(Revisar el FODA  del PEI) tomando en consideración los 
aspectos externos e internos con influencia sobre la consecución 
de los objetivos estratégicos de la entidad, tales como: Factores 
económicos, factores regulatorios, factores sociales, capacidad 
de dirección, capacidad técnica, infraestructura, entre otros. 
 Diagramación Ishikawa para la identificación de las causas de 
los riesgos y efectos; 
 Preparación de matrices de inventario de riesgos o mapa 
general o por procesos de riesgo. 
 
- Realización de reuniones o talleres para desarrollar el plan de gestión 
de riesgos, con participación de los jefes de cada unidad orgánica, 
con el objeto de obtener información para la identificación de los 
riesgos en cada proceso de la entidad. Se debe definir los planes 
básicos y procedimientos a realizarse. (p. 636 - 637) 
 
- Valoración de los riesgos 
El análisis o valoración del riesgo, le permite  a la entidad considerar como 
los riesgos potenciales pueden afectar el logro de  sus objetivos. Se inicia 
con un estudio detallado de los temas puntuales sobre riesgos que se 
hayan  decidido evaluar. El propósito es obtener  la suficiente información 
acerca  de las situaciones de riesgo para estimar  su probabilidad de 
ocurrencia, tiempo, respuesta y consecuencias. (p. 277) 
 
Se debe establecer, mediante  el análisis de los riesgos, la probabilidad de 
ocurrencia de los eventos positivos y/o negativos y el impacto de sus 
consecuencias o efectos, calificándolos y evaluándoles a fin de determinar 




Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación tenemos que:  
- Establecer un proceso de valoración o evaluación de los riesgos 
identificados, mediante la cuantificación de la probabilidad de 
ocurrencia y del impacto o efecto de cada riesgo  en las operaciones 
de la entidad. Cando corresponda el nivel de latencia el  proceso de 
valoración de los riesgos deberá contemplar, entre otros, lo siguiente: 
 El establecimiento de una escala cualitativa para la probabilidad 
de ocurrencia y para el efecto de cada riesgo. 
 El establecimiento de una escala cuantitativa para la probabilidad 
de ocurrencia  y para el efecto o impacto identificado de cada 
riesgo. 
 Matriz de  determinación de niveles de riesgos en función de la 
valoración tanto de la probabilidad de ocurrencia como del efecto 
de cada riesgo. 
- Establecer y documentar los criterios utilizados para el 
establecimiento de las escalas cualitativas y cuantitativas, así como el 
análisis de las combinaciones de probabilidad e impacto que 
determinan la ponderación del riesgo. 
- Establecer una matriz General de probabilidad – Impacto. (p. 637) 
 
- Respuesta al riesgo  
La administración identifica las opciones de respuesta al riesgo 
considerando la probabilidad  y el impacto e relación con la tolerancia al 
riesgo y su relación costo – beneficio. La consideración del manejo del 
riesgo  y la selección e implementación de una respuesta son  parte 
integral  de la administración de los riesgos.  (p. 278) 
 
Como resultado del análisis y valoración de los riesgos,  la empresa deberá 
cuidar la selección de la opción de respuesta más apropiada,  así como su 




Argandoña (2010), refiere que para el proceso de implementación es 
necesario tener en cuenta ciertas acciones o mecanismos como: 
- Establecer las acciones necesarias y/o (controles) para afrontar o 
responder los riesgos evaluados, el cual deberá comprender el 
análisis costo/beneficio de las medidas adoptadas. 
- Las estrategias de respuestas al riesgo podrán ser: 
 Evitar el riesgo 
 Reducir el riesgo 
 Compartir o transferir el riesgo 
 Asumir o aceptar el riesgo 
- Para las entidades financieras diversificar el riesgo. 
- Asimismo, se deberá incluir una evaluación del riesgo residual, luego 
de la determinación de las acciones o medidas de tratamiento de 
riesgo a seguir para administrar el riesgo. 
- Se deberá documentar el proceso de respuesta al riesgo identificando 
la valoración de los riesgos identificados, las acciones a seguir 
determinadas, las actividades de control establecidas, el riesgo 
residual y los responsables de la implementación de las acciones a 
seguir. Esta documentación se puede realizar mediante matrices de 
riesgos y controles. 
- Formular matrices a nivel general y específico de Riesgos y Controles.  




Argandoña (2010), refiere como otro de los componentes del control 
interno:  
Actividades de Control:  
Las actividades de control son las políticas  y los procedimientos que 
ayudan a asegurar que se lleven a cabo  las instrucciones de la dirección. 
Ayudan a asegurar  que se tomen  las medidas necesarias para controlar 
los riesgos relacionados con la consecución de los objetivos de la entidad. 
Hay actividades de control en toda la organización, a todos los niveles y en 
todas las funciones. Incluyen una gama de actividades tan diversa como 
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de 
rentabilidad  operativa., salvaguarda de activos  y segregación de 
funciones.  (p. 204) 
 
Norma general  para el componente de actividades de control: 
El componente  actividades de control gerencial comprende  políticas y 
procedimientos  establecidos para asegurar que se están llevando a cabo 
las acciones necesarias en la administración de los riesgos  que pueden 
afectar los objetivos de la entidad, contribuyendo a asegurar el 
cumplimento de éstos.  
 
El titular o funcionario debe establecer  una política de control que se 
traduzca a un conjunto de procedimientos documentados  que permitan 
ejercer las actividades de control. (p. 328) 
 
Normas básica de las actividades de control: 
Norma Básica: Procedimientos de Autorización y Aprobación 
La responsabilidad por cada proceso, actividad o tarea  organizacional 
debe ser claramente definida, específicamente asignada y formalmente 
comunicada al funcionario  respectivo. La Ejecución de los procesos, 
actividades, o tareas  debe contar con la autorización y aprobación de los 




Se deben  diseñar y aprobar procedimientos formales para regular y 
evaluar que, todos los actos u operaciones  de la empresa, sean 
autorizados y ejecutados por los niveles  funcionales correspondientes, con 
sujeción a la autoridad y responsabilidad asignada dentro de su 
competencia funcional. (p. 337 - 338) 
 
Argandoña (2010), menciona que entre las principales acciones o 
mecanismos para el proceso de implementación tenemos que:  
- Establecer y evaluar los niveles de automatización contenidos en los 
documentos de gestión para los procesos, actividades, tareas de la 
entidad en función a las competencias legales establecidas. 
- Establecer y/o revisar los niveles de aprobación que son requeridos 
por los procesos, actividades y tareas  de la entidad, en función de los 
riesgos que está dispuesta a asumir. Para esto deberá seleccionar al 
personal clave  para asignar los niveles de autorización y aprobación 
necesarios; y difundir los nuevos niveles asignados. 
- La Dirección y la alta gerencia de la entidad, serán responsables de 
cautelar, a través de los niveles correspondientes, que se cumpla las 
asignaciones de funciones, responsabilidades y autoridad, y que éstas 
se vean reflejadas en el  MOF. 
- Comunicar formalmente y hacer de conocimiento los niveles de 
autorización y aprobación establecido. (p. 638) 
 
Norma Básica: Evaluación Costo – Beneficio  
El  diseño  e implementación  de cualquier actividad o procedimiento de 
control deben ser procedidos por una evaluación  de costo-beneficio 
considerando como criterios la factibilidad y la conveniencia en relación con 
el logro de los objetivos, ente otros. (p. 330) 
 
Se deben implementar mecanismos que permitan asegurar un análisis 
costo – beneficio como requisito previo a la aprobación de cualquier 
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decisión, medida o actividad institucional, a fin de determinar su viabilidad, 
conveniencia y contribución al cumplimiento de los objetivos.(p. 340) 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
- Establecer procedimientos para evaluar el costo/beneficio  de 
controles establecidos  en los procesos críticos. Dichos 
procedimientos deberán contemplar entre otros, los siguientes pasos: 
 Identificar y cuantificar los costos de los controles claves. 
 Cuantificar los beneficios de cada control clave. 
 Comparar los costos y beneficios asumidos. 
 Revisar los controles recomendados por los órganos del Sistema 
Nacional de Control y establecer la relación costo-beneficio en la 
implementación. (p. 638- 639) 
Norma Básica: Controles para las tecnologías de la Información y 
Comunicación 
La información  de la entidad es provista mediante  el uso de Tecnologías 
de la Información y Comunicaciones  (tic). Las TIC abarcan datos, sistemas 
de información, tecnología asociada, instalaciones y personal. Las 
actividades de control de las  TIC incluyen controles que garantizan el 
procesamiento de la información para el cumplimiento misional y de los 
objetivos de la entidad, debiendo estar diseñados para prevenir, detectar y 
corregir errores e irregularidades mientras la información fluya a través de 
los sistemas.  (p. 334) 
 
Se deberán aprobar e implantar las políticas y procedimientos  que regulen 
el funcionamiento  y los controles aplicables sobre los sistemas y 
tecnologías de la información de la  empresa, abarcando sus distintas fases 
y componentes. 
Se diseñarán controles generales y de aplicación, necesarios para 
asegurar un procesamiento adecuado, oportuno y completo de la 





Argandoña (2010), precisa que entre las principales acciones o 
mecanismos para el proceso de implementación tenemos que:  
- Revisar y actualizar los perfiles del usuario del personal, para acceder 
y hacer modificaciones a los sistemas de información de la entidad. 
- Realizar análisis de la segregación de funciones en flujo de 
información. (p. 640) 
Norma Básica: Documentación de Procesos, Actividades y Tareas  
Los procesos, actividades y tareas deben estar debidamente 
documentados para asegurar su adecuado desarrollo de acuerdo con los 
estándares establecidos, facilitar la correcta revisión de los mismos y 
garantizar la trazabilidad de los productos o servicios generados. (p. 333) 
  
Se deben determinar las modalidades y la oportunidad con la que, durante 
su ejecución, los procesos, actividades y operaciones de la empresa deben 
ser objeto de revisión general o específica  por sus responsables, permitir 
detectar y corregir oportunamente cualquier deficiencia o desviación con 
respecto a lo previsto, asegurando el avance correcto y eficaz de los 
mismos. (p. 339) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
- Formular, formalizar y aprobar políticas y procedimientos de 
documentación de procesos críticos: 
 Parámetros de documentación uniformes. 
 Elaboración de narrativas y flujo gramas de procesos y 
subprocesos. Estos documentos deben indicar los riesgos y 
controles de las actividades y/o tareas. 
 Elaboración de plantillas de evaluación de la segregación de 
funciones en cada proceso crítico. 
 Indicadores de desempeño de los procesos. 
- Documentar todos los procesos críticos de la entidad, considerando 
los lineamientos y políticas debidamente aprobadas en un manual de 
procesos y procedimientos de la entidad. 
- Comparar con los procedimientos del TUPA.  (p. 639-640) 
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Otro de los componentes importantes que Argandoña (2010), hace mención es:  
 Información y Comunicación:  
Hay que identificar, recopilar y comunicar  información  pertinente en forma 
y plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. 
Los sistemas informáticos producen informes que contienen información 
operativa financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas que 
permite dirigir y controlar el negocio de forma adecuada.  Dichos sistemas 
no sólo manejan datos generados  internamente, sino también información  
sobre acontecimientos externos,  actividades y condiciones relevantes para 
la toma de decisiones de gestión, así como para la presentación de 
información a terceros. También debe haber una comunicación eficaz en 
un sentido más amplio,  que fluya en todas;  las direcciones a través de 
todos los ámbitos de la organización, de arriba hacia abajo y a la inversa. 
El mensaje por parte de la alta dirección a todo el personal ha de ser claro: 
Las responsabilidades del control han de tomarse en serio. Los empleados 
tienen que comprender cuál es su papel en el sistema de control interno y 
cómo las actividades individuales están relacionadas con el trabajo de los 
demás. Por otra parte, han de tener medios para comunicar la información 
significativa a los niveles  superiores. Asimismo,  tiene que haber una 
comunicación eficaz con terceros,  como clientes, proveedores, organismos 
de control y accionistas.     (p. 204) 
 
Norma general para el componente  de información y comunicación: 
 Se entiende por el componente de información  y comunicación,  los 
métodos, procedimientos y canales, medios y acciones que, con enfoque 
sistemático y regular, aseguren el flujo de información en todas las 
direcciones con calidad y oportunidad. Esto permite cumplir con las 
responsabilidades individuales y grupales. 
La información no sólo se relaciona con los datos  generados internamente,  
sino también con sucesos, actividades  y condiciones externas que deben 
traducirse a la forma de datos o información para la toma de decisiones. 
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Asimismo, debe existir una comunicación efectiva en sentido amplio a 
través de los procesos y niveles jerárquicos de la entidad. (p. 367) 
 
Normas básicas de información y comunicación: 
Norma Básica: Funciones y Características de la Información  
La información es el resultado  de las  actividades operativas, financieras y 
de control provenientes del interior o exterior de la entidad. Debe transmitir 
una situación existente en un determinado momento reuniendo las 
características de confiabilidad, oportunidad y utilidad con la finalidad de 
que el usuario disponga de elementos esenciales en la de sus tareas 
operativas o de gestión. (p. 368) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
- Establecer funciones y características de la información de la entidad 
y difundirla en el personal. 
- Revisar la asignación de privilegios del personal rotado o cambiado de 
la entidad. 
- Revisar y actualizar los perfiles de usuario del personal, para acceder 
y hacer modificaciones a los sistemas de información de la entidad. 
- Realizar revisión al análisis de la segregación de funciones. 
- Establecer normas internas que regulen las siguientes características 






 Certidumbre  
 Racionalidad 




- Diseñar e implementar sistemas integrados de la información  para 
cada uno de los niveles de la entidad, a fin de facilitar su acceso y 
utilización, y cubrir aspectos financieros y de gestión operativa y 
estratégica. 
- Documentar las funciones y características de la información.  (p. 640) 
Norma Básica: Calidad y Suficiencia de la Información  
El titular o funcionario  designado debe asegurar la confiabilidad, calidad, 
suficiencia, pertinencia y oportunidad de la información que se genere y 
comunique. Para ello se debe diseñar, evaluar e implementar mecanismos 
necesarios que aseguren las características con las que debe contar  toda 
información útil como parte del sistema de control interno. (P. 369) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
Establecer una política y procedimientos de gestión de calidad de 
información que establezca las obligaciones del personal con respecto a la 
calidad de los datos. Esta política deberá contemplar lo siguiente: 
- Implantar un proceso que evalúe la calidad de la información 
disponible en la entidad. 
- Desarrollar una evaluación periódica de las políticas y los procesos  
degeneración de información. 
- Definir métricas o indicadores significativos que permitan analizar y 
mejorar la calidad  de la información. 
- Desarrollar en cuentas para evaluar la calidad y deficiencias de la 
información. (p. 641) 
Norma Básica: Sistemas de Información  
Los sistemas de información diseñados e implementados por la entidad 
constituyen un instrumento para el establecimiento de las estrategias 
organizaciones y, por ende, para el logro de los objetivos  y las metas. Por 
ello, deberá ajustarse a las características, necesidades y naturaleza de la 
entidad. De este modo, el sistema de información provee la información 
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como insumo para la toma de decisiones, facilitando y garantizando la 
transparencia en la rendición de cuentas. (p. 370) 
 
Argandoña (2010), también precisa que para lograr el proceso de 
implementación debemos tener en cuenta las principales acciones o 
mecanismos como diseñar un Plan de Sistemas de Información que 
permita prever que el desarrollo de objetivos  y actividades del área de 
sistemas de información de la entidad para contribuir al logro de los 
objetivos de la entidad. Dicho plan debería comprender entre otros:  
- Características de la información. 
- Diagnóstico de la situación informática actual tanto a nivel de software 
y hardware. 
- Elaboración de objetivos y estrategias del sistema de información. 
- Identificar qué información es necesaria para la entidad. 
- Generación, orden y priorización de los proyectos informáticos.  
- Programación de los tiempos requeridos para la puesta en marcha de 
los proyectos designados, estimando el período de vida de cada da 
proyecto. 
- Metodología para el  desarrollo de proyectos informáticos. (p. 641) 
 
Norma Básica: Flexibilidad al Cambio   
Los sistemas de  información debe ser revisados periódicamente, y de ser 
necesario, rediseñados cuando se detecten deficiencias en sus procesos y 
productos. Cuando la entidad cambie objetivos y metas, estrategias, 
políticas y programas de trabajo, entre otros, debe considerarse el impacto 
en los sistemas de información para adoptar las acciones necesarias. (p. 
370) 
 
Argandoña (2010), refiere que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación tenemos que:  
Establecer políticas y procedimientos para realizar revisiones periódicas de 
los sistemas de información. Éstas deberán considerar por lo menos: 
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- Los recursos tecnológicos adecuados, junto con las personas 
idóneas. 
- Los sistemas de información deberán ser adaptables a la entidad. 
- Nivel de integración, estabilidad de los sistemas. 
- Los mecanismos para tomar conocimiento de las necesidades, 
reclamos, opiniones e inquietudes de los usuarios de los sistemas. 
- Revisiones y rediseños periódicos cuando se detecten deficiencias en 
su funcionamiento. 
- Evaluación de los niveles de acceso a los sistemas de información. 
- Revisión de autorización para realizar cambios. 
- Constatar  periódicamente la relevancia de la información para los 
objetivos de la compañía. 
- Alineamiento de los sistemas con la estrategia para generar valor. (p. 
641) 
 
Supervisión y Monitoreo:  
Los sistemas de control interno requieren supervisión, es decir, un proceso 
que comprueba que se mantienen el adecuado funcionamiento del sistema 
a lo largo del tiempo.  Esto se consigue mediante actividades de  
supervisión continua, evaluaciones periódicas o una combinación de 
ambas cosas. La supervisión continua  se da en el transcurso de las 
operaciones, incluye tanto  las actividades normales  de  dirección y 
supervisión, como otras actividades llevadas a cabo por  el personal  en la 
realización de sus funciones. El alcance y la frecuencia de las evaluaciones 
periódicas dependerán   esencialmente de una evaluación de los riesgos  y 
de la eficacia de los procesos de supervisión continua.  
Las deficiencias detectadas en el control interno deberán ser notificadas a 
niveles superiores,  mientras que la alta dirección y el consejo de 
administración deberán ser informados de los aspectos significativos 






Norma general para el componente de supervisión y monitoreo  
 
El sistema de control interno debe ser objeto de supervisión para valorar  la 
eficacia  y calidad de su funcionamiento en el tiempo y permitir su 
retroalimentación. Para ello,  la supervisión, identificada también como 
seguimiento, comprende un conjunto de actividades de autocontrol 
incorporadas a los procesos y operaciones de la entidad, con fines de 
mejora y evaluación. Dichas actividades se llevan a cabo mediante la 
prevención y monitoreo, el seguimiento de resultados y compromisos de 
mejoramiento.  
 
Siendo el control interno un sistema que promueve una actividad proactiva 
y de auto control de los niveles organizacionales con el fin de asegurar la 
apropiada ejecución de los procesos, procedimientos y operaciones; el 
componente supervisión o seguimiento permite establece  y evaluar si el 
sistema funciona de manera adecuada o es necesaria la introducción de 
cambios. En tal sentido, el proceso de supervisión implica la vigilancia y 
evaluación,  de los niveles adecuados, del diseño, funcionamiento y modo 
cómo   se adoptan las medidas de control interno para su correspondiente 
actualización y perfeccionamiento.  (p. 408-409) 
 
Norma Básica: Para  las Actividades de prevención y monitoreo  
 
Prevención y Monitoreo: 
El monitoreo de los procesos y operaciones de la entidad debe permitir 
conocer oportunamente si éstos realizan de forma  adecuada para el logro 
de sus objetivos y si en el desempeño de las funciones asignadas se 
adoptan las acciones de prevención, cumplimiento y corrección necesarias 
para garantizar la idoneidad y calidad de los mismos.(p. 409) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
- Establecer políticas de prevención y monitoreo que son ejercidas por 
la alta dirección de la entidad, así como sobre los diversos 
documentos que norman y guían el desarrollo de las actividades 
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(manuales, reglamentos, políticas, procedimientos y circulares, etc.), 
con la finalidad de verificar el adecuado desarrollo del control interno. 
- Desarrollar informes de prevención y monitoreo periódico. (p. 643) 
 
Monitoreo Oportuno del control Interno:  
La implementación de las medidas de control interno sobre los procesos y 
operaciones de la entidad, debe ser objeto de monitoreo oportuno con el fin 
de determinar su vigencia, consistencia y calidad, así como para efectuar 
las modificaciones que sean pertinentes para mantener su eficacia. El 
monitoreo se realiza mediante el seguimiento continuo o evaluaciones 
puntuales. (p. 410) 
 
Argandoña (2010), indica que entre las principales acciones o mecanismos 
para el proceso de implementación tenemos que:  
 
Establecer políticas y procedimientos para el monitoreo oportuno del 
Control Interno. Éstas  deberán contemplar, entre otros, los siguientes 
documentos de gestión de la entidad: 
- De planeamiento 
- Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) 
- Plan Estratégico Institucional (PEI) 
- Plan operativo Institucional (POI) 
- Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) 
- Plan de Desarrollo Regional Concertado (PDRC) 
- Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) 
- Plan Anual de Capacitación. 
- De presupuesto 
- Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 
- Presupuesto Institucional Modificado (PIM) 
- Presupuesto Analítico de Personal (PAP) 
- Presupuesto participativo. 
- De organización 
- Reglamento de organización y Funciones (ROF) 
- Manual de organización de Funciones (MOF) 
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- Cuadro de Asignación de Personal (CAP) 
- Manual de Procedimientos (MAPRO) 
- De procedimientos  
- Texto único de procedimientos administrativos (TUPA) (p. 643 - 644) 
Norma Básica: Para el seguimiento de resultados   
Reporte de deficiencias: 
Las debilidades y deficiencias detectadas como resultado del proceso de 
monitoreo deben ser registradas y puestas a disposición de los 
responsables con el fin de que tomen las acciones necesarias para su 
corrección. 
 
Implantación y seguimiento de medidas correctivas  
Cuando se detecte o informe sobre errores  o deficiencias que constituyan 
oportunidades de mejora, la entidad deberá adoptar  las medidas que 
resulten más adecuadas para los objetivos y recursos institucionales, 
efectuándose el seguimiento correspondiente a su implantación y 
resultados.   El seguimiento debe asegurar, asimismo, la adecuada y 
oportuna implementación de las recomendaciones producto de las 
observaciones de las acciones de control. (p. 411 - 412) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
Reporte de eficiencias:  
Establecer un formato estándar para el reporte de las deficiencias 
identificadas. Dicho formato debe incluir lo siguiente: 
- Deficiencia debidamente priorizada en función a su importancia. 
- Causas  de las deficiencias. 
- Efectos/consecuencias potenciales.  






Implantación y seguimiento de medidas correctivas: 
- El  OCI deberá diseñar reportes para el seguimiento de la 
implementación de las observaciones y recomendaciones sobre 
control interno reportadas a través del memorando de Control Interno 
o de las recomendaciones de los auditores externos y la Contraloría 
General de la República. 
- Implantar un proceso de reporte de las mejoras, a través de la 
elaboración de un formato estándar para documentar el plan de 
mejoramiento. 
Dicho formato deberá incluir: 
 Análisis de las causas de cada debilidad reportada. Para ello; se 
debe contestar la pregunta: ¿De qué depende lo que está mal? 
 Posibles acciones que permitan subsanar las debilidades 
detectadas. 
 Análisis de la viabilidad de cada acción en tiempo, costo, apoyo 
político, proveedores, recursos técnicos, entre otras. 
 Selección de acciones factibles de implementar. (p. 644) 
 
Norma Básica: Para los compromisos de mejoramiento 
Autoevaluación: 
Se debe promover y establecer la ejecución periódica de autoevaluaciones 
sobre la gestión y el control interno de la entidad, por cuyo mérito podrá 
verificarse el comportamiento institucional e informarse las oportunidades 
de mejora  identificadas. Corresponde a sus órganos y personal 
competente dar cumplimiento a las disposiciones o recomendaciones 
derivadas de la respectiva autoevaluación, mediante compromisos de 
mejoramiento institucional. (p. 413) 
 
Evaluaciones independientes: 
Se deben realizar evaluaciones independientes a cargo de los órganos de 
control competentes para garantizar la valoración y verificación periódica e 
imparcial del comportamiento del sistema de control interno y del desarrollo 
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de la gestión institucional, identificando las deficiencias y formulando las 
recomendaciones oportunas para su mejoramiento. (p. 414) 
 
Principales acciones o mecanismos para el proceso de implementación:  
 
Autoevaluación: 
- Evaluar y establecer procedimientos de autoevaluación aplicables a 
todas las unidades orgánicas para medir la efectividad de los 
controles de los procesos en los que intervienen. Los procedimientos 
deberán contemplar la ejecución de autoevaluaciones de: Control, y 
de Gestión. 
- Realizar talleres de autoevaluación por lo menos una vez al año. (p. 
644) 
Evaluaciones independientes: 
- Documentar el seguimiento a las recomendaciones emitidas por 
entidades independientes de la entidad. 
- Sistematizar el proceso de seguimiento de medidas correctivas de los 
informes de evaluación de Control Interno.  (p. 645) 
 
Según Mantilla (2005, p. 18),  precisa que el control interno está compuesto por 
cinco componentes  interrelacionados, derivados de la manera como la 
administración realiza los negocios, y están integrados al proceso de 
administración, tales como: 
 
o Ambiente de Control 
La esencia de cualquier negocio es su gente, sus atributos individuales, 
incluyendo la integridad, los valores éticos y la competencia, y el ambiente 
en que ella opera. La gente es el motor que dirige la entidad y el 
fundamento sobre el cual las cosas descansan.  
 
El ambiente de control proporciona una atmósfera en la cual la gente 
conduce sus actividades y cumple con sus responsabilidades de control. 




Las actividades de control se implementan para ayudar a asegurar que se 
están cumpliendo las directivas  de la administración para manejar los 
riesgos. Mientras tanto se captura y comunica a través de toda la 
organización la información relevante. 
El ambiente de control establece el tono de una organización, es el 
fundamento de todos los demás componentes de control interno, 
proporcionando disciplina y estructura. Los factores de ambiente de control 
incluyen la integridad, los valores éticos y la competencia de la gente de la 
entidad, la filosofía y el estilo de operación de la administración; la manera  
como la administración asigna autoridad y responsabiliza, y cómo organiza 
y desarrolla a su gente; y la atención y dirección proporcionada por la junta 
de directores. 
 
o Valoración de riesgos  
La entidad debe ser consciente de los riesgos y enfrentarlos.  Debe señalar 
objetivos, integrados con ventas, producción, mercadeo, finanzas y otras 
actividades de manera que opere acertadamente. También debe establecer 
mecanismos para identificar, analizar y administrar los riesgos 
relacionados. 
Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes 
externas e internas, los cuales deben valorarse. Una condición previa  para 
la valoración de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados en 
niveles  diferentes y consistentes internamente. La valoración de riesgos es 
la identificación y análisis de los riesgos relevantes para la consecución de 
los objetivos, formando una base para la determinación  de cómo deben 
administrarse los riesgos.   
 
o Actividades de control  
Se deben establecer y  ejecutar políticas y procedimientos para ayudar a 
asegurar que se están aplicando efectivamente las acciones identificadas 
por la administración como necesarias para manejar los riesgos en la 




Las actividades de control son las políticas y los procedimientos que 
ayudan a asegurar que se están llevando a cabo las directivas 
administrativas. Tales actividades ayudan a asegurar que se están 
tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la 
consecución de los objetivos de la entidad. Las actividades de control  se 
dan a todo lo largo y ancho de la organización, en todos sus niveles y en 
todas sus funciones.    
 
o Información y comunicación 
Los sistemas de información y comunicación se interrelacionan. Ayudan al 
personal de la entidad a capturar e intercambiar la información necesaria 
para conducir, administrar y controlar sus operaciones.  
 
Debe identificarse, capturarse y comunicarse información pertinente en una 
forma y oportunidad que facilite a la gente cumplir con sus 
responsabilidades. El sistema de información produce documentos que 
contienen información operacional, financiera y relacionada con el 
cumplimiento, la cual hace posible operar y controlar el negocio.   
 
o Monitoreo 
Debe monitorearse el proceso total y considerarse como necesario hacer 
modificaciones. De esta manera el sistema puede reaccionar 
dinámicamente cambiando a medida que las condiciones lo justifiquen. 
 
Los sistemas de control interno requieren que sean monitoreados, un 
proceso que valora la calidad del desempeño del sistema en el tiempo. Ello 
es realizado mediante acciones de monitoreo, evaluaciones separadas o 
una combinación de las dos.  
El monitoreo ocurre en el curso de las operaciones. Incluye las actividades 
regulares de administración y supervisión, así como otras acciones 





1.4 Formulación del problema  
 
De acuerdo a los fundamentos vertidos en la realidad problemática 
surgió la siguiente interrogante: 
 
¿COMO SE PRESENTA  EL CONTROL INTERNO DE LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA PARTICULAR “DIEGO THOMSON” 
DE LA CIUDAD DE CHIMBOTE,  AÑO 2017. 
 
1.5 Justificación del estudio  
 
La presente tesis tiene relevancia porque en un periodo determinado 
de tiempo se ha observado a grandes rasgos que carece de 
controles internos y es necesario realizar dicha investigación con el 
fin de obtener resultados del diagnóstico para mejorar o sugerir en 
caso sea necesario la implementación de normas o implementación 
de un sistema de control interno, asimismo el presente trabajo de 
investigación servirá como antecedente y base teórica para estudios 
posteriores realizados por  estudiantes de esta y otras 
universidades. 
 
Por ello tendrá como base el siguiente tipo de justificación: 
 
 
 Justificación Teórica 
Como justificación teórica tenemos que la presente investigación  
se justifica  toda vez que se sistematizó información relacionada al 
control interno, considerando sus conceptos o definiciones, 
elementos, clasificación, componentes y otros, facilitando y 
sustentando teóricamente la realización de la presente propuesta 
planteada para la Institución Educativa antes mencionada, 
orientada a lograr mejorar sus procesos diarios en las diferentes 
áreas y establecer los control adecuados y necesarios, con la 





 Justificación Práctica: 
Contar con el diagnóstico del control interno. El mismo  que sirvió 
para plantear acciones a seguir para que posteriormente la I.E.P. 
“Diego Thomson” cumpla con promover y optimizar la eficiencia, 
eficacia, transparencia y economía en cada una de sus 
operaciones, así como la calidad de los servicios que presta, 




 Justificación Metodológica 
En la justificación metodológica para el presente trabajo de 
investigación,   se aplicaron instrumentos para recolectar datos, 
como cuestionarios, fichas de observación y otros, con la finalidad 
de analizar los procesos que se dan en la Institución Educativa. 
 
 
1.6 Hipótesis  
Hernández, R. et al. (2010, p. 97) menciona que no en todas las 
investigaciones descriptivas se formulan hipótesis  descriptivas o que 
sean afirmaciones más generales, ya que no es sencillo realizar 
estimaciones con relativa precisión con respecto a ciertos fenómenos 
 
1.7 Objetivos  
Objetivo General  
Determinar el control interno y proponer un sistema de control 
interno  para la Institución Educativa Particular “Diego Thomson” de 










 Objetivos Específicos 
 Diagnosticar el control interno I.E.P. “Diego Thomson” 
tomando como referencia los componentes de la Estructura 
de Control Interno. 
 Evaluar el control interno de la I.E.P. “Diego Thomson” 
tomando como referencia los componentes de la Estructura 
de Control Interno. 
 Elaborar una  propuesta de un Sistema de Control Interno 
para la Institución Educativa Particular “Diego Thomson”. 
 
II. MÉTODO  
2.1 Diseño de Investigación  
Según el propósito del estudio, el diseño de Investigación es No 
experimental, por el factor tiempo es Transeccional o transversal del 
tipo Descriptivo (Hernández, Fernández, & Baptista, 2010) puesto que 
describe como se viene llevando el control interno en la institución 
Educativa, permitiéndonos así  plantear la propuesta de un sistema de 
control Interno  par la referida Institución. 






M = Institución Educativa Particular “Diego Thomson”   
O = Control Interno  
P = Propuesta de un Sistema de Control Interno  
 
2.2 Variables, operacionalización 
  Por la naturaleza del trabajo de investigación, se tiene 
 VARIABLE  01 : Control Interno  
  
M       O      P    
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El control interno 
comprende el plan 
de organización y 
todos los métodos y 
medidas 
coordinadas que se 
adoptan en un 
negocio para 
salvaguardar sus 
activos, verificar la 
exactitud y la 






cumplimiento de las 
políticas prescritas. 
Mantilla B. (2000) 
El control interno es 
un proceso llevado a 
cabo por las personas 
de una organización, 
diseñado con el fin de 
proporcionar un grado 
de seguridad 
razonable para el 
logro de sus 
objetivos, de manera 









b) Administración Estratégica 
c)Estructura Organizacional 
d) Administración de los Recursos 
Humanos 
e) Asignación de Autoridades y 
Responsabilidad 
f) Instrumentos de Gestión 
 Evaluación 
de Riesgos 
a) Planeamiento de la 
Administración de Riesgos 
b) Identificación de riesgos 
c) Valoración de los riesgos 
d) Respuesta al riesgo 
Actividades 
de Control 
a) Procedimiento de autorización y 
aprobación 
b) Evaluación costo - beneficio 
c) Controles para las tecnologías de 
información y comunicación. 
d) Documentación de procesos, 






a) Funciones y características de la 
información  
b) Calidad y suficiencia de la 
información  
c) Sistemas de información 
d) Flexibilidad al cambio 
 Supervisión 
a) Actividades de prevención y 
monitoreo 
b) Seguimiento de resultados 
c) Compromiso de mejoramiento 
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2.3 Población y muestra 
POBLACIÓN  
Estuvo compuesta por todo el personal que labora en la Institución 
Educativa Particular “Diego Thomson” como son Dirección, 
Administración, Tesorería, Secretaría, Auxiliar de Educación  y 




COLABORADORES DE LAS ÁREAS A 
QUIENES SE ENCUESTARÁ  
N° 
Directora 1 
Administrador  1 
Secretaria  1 
Auxiliar Contable  1 
Personal Administrativo y de apoyo 
logístico  
2 
Docentes del Nivel Inicial  2 
Docentes del Nivel Primario  6 
Docentes del Nivel Secundario  19 
Auxiliar de educación  2 
Total 35 
 
2.4  Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y 
confiabilidad  
La presente investigación tuvo los siguientes procedimientos: 
  
Técnicas de recolección de Datos 
 Análisis documental: 
Sirvió para identificar, clasificar y seleccionar la información interna 
de tipo documental que  regule o contenga información     





Fue útil para obtener información, la misma  que pudo ser 
organizada de forma cuantitativa y cualitativa. El análisis de esta 
información permitió obtener debilidades de Control Interno. 
 
Instrumentos para la recolección de datos 
 Lista de verificación: 
 Este instrumento se aplicó para verificar la existencia de 
documentación importante así como para obtener datos de la 
Institución Educativa. 
 
 Cuestionario : 
El desarrollo del cuestionario fue en base a criterios, normas de 
control, buenas prácticas y otros aspectos adicionales que se 
considere que la institución deba cumplir. 
El análisis de esta información permitió obtener debilidades de 
control interno que no se pudieron verificar. 
    
Validación y confiabilidad del instrumento  
La lista de verificación y el cuestionario  diagnóstico fueron validadas 
por Juicio de Experto, lo cual se recurrió a tres contadores con 
experiencia en Auditoría para dar la validez de contenido. 
 
2.5 Métodos de análisis de datos  
Se  utilizó el análisis descriptivo, para recolectar, ordenar, analizar y 
representar un conjunto de datos, con el fin de describir 
apropiadamente las características de las variables.  







2.6 Aspectos éticos  
La información del presente trabajo de investigación, fue tomada de 
algunos libros, tesis y páginas web; y respecto a la propiedad intelectual 
de los autores, se hizo la cita correspondiente.  
El presente trabajo de investigación, no perjudicará a la Institución 
Educativa en referencia,  tampoco el recurso humano, económico y 
material de la misma; por lo contario ayudará a establecer lineamientos 
con una propuesta de control interno para mejorar  cada uno de los 




III. RESULTADOS  
 











RAZÓN SOCIAL  :  I.E.P. “Diego Thomson”  
N° DE RUC   : 10329570571 
INICIO DE ACTIVIDADES : 06/03/1996 
DOMICILIO FISCAL  : Jr. Francisco Pizarro N° 508 – Chimbote  
REPRESENTANTE LEGAL : Gerardo Javier Meza Marreros  
 
RESEÑA HISTÓRICA:  
En 1993 nace la iniciativa de los miembros de la iglesia “El Faro de la Cruz”; de 
contar con un Centro Educativo con el fin de  contribuir en la formación integral de 
la población estudiantil, con la misión  hacer extensivo la palabra de Dios; y este 
sueño se  hace realidad al instalarse el programa PRONOEI a cargo de 3 
profesoras: Águeda Montano, Noemí Meza y Noemí Anticona.  
 
Las mencionadas docentes hicieron funcionar el programa por el espacio  de 2 
años consecutivos. 
En 1996 mediante R.D.  N° 169 de  06 de marzo de 1996, se autoriza el 
funcionamiento del Centro Educativo “Diego Thomson”,  
En dicha Resolución de creación se autoriza;  brindar servicios educativos en los 
niveles de:  
1. Inicial de 4 y 5 años, con una meta de 60 alumnos. 
2. Educación Primaria del 1° al 6°, con una meta de 130 alumnos. 
3. Educación Secundaria del 1° al 5° Grado, con una meta de 110 alumnos. 
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TABLA N° 01  
 
RESULTADOS DE LA FICHA DE DOCUMENTOS APLICADA A LA I.E.P.  
“DIEGO THOMSON” 
 
N° ÍTEMS  
ALTERNATIVAS 
OBSERVAC. 
SI  NO 
01 La Institución Educativa cuenta con objetivos estratégicos establecidos.  X  
02 Cuenta con visión.  X   
03 Cuenta con Misión. X   
04 La Institución Educativa cuenta con un organigrama. X   
05 La Institución Educativa cuenta con un organigrama general actualizado.  X  
06 Cuenta con un código de ética profesional aprobado y difundido.  X  
07 Si cuenta con un código de ética profesional está actualizado.   X  
08 Tiene MOF la Institución Educativa.  X   
09 El MOF está debidamente actualizado.    X  
10 Tiene ROF la Institución Educativa. X   
11 El ROF está debidamente actualizado  X  
12 Tiene MAPRO la Institución Educativa  X  
13 Tiene PEI la Institución Educativa. X   
14 El PEI está debidamente actualizado.   X  
15 Tiene POI la Institución Educativa.   X  
16 Se  cuenta con un cronograma por área para conocer las actividades que 
desempeñan y las que se ejecutarán a futuro.   
 X Sólo el área 
pedagógica  
17 Cuenta con Directivas y/o lineamientos para cada área de la Institución 
Educativa. 
 X Sólo el área 
pedagógica 
18 Tiene estatutos. X   
19 Cuenta con un plan estratégico.  X  Sólo el área 
pedagógica 
20 La Institución Educativa tiene políticas de desarrollo para el personal.   X  
21 Se ha difundido las normas de control interno al personal de la Institución 
Educativa. 
 X Mayormente 
verbal 
22 Se ha implantado las normas, reglas y manuales de funcionamiento.    X  
23 La Dirección ha capacitado a los trabajadores respecto al control interno.  X  
 
Fuente: Verificación en la I.E.P. “Diego Thomson” de la ciudad de Chimbote.  
 
ANÁLISIS DE LA TABLA 01: 
De acuerdo a lo observado tenemos: 
En el código 01: La Institución Educativa no cuenta con objetivos estratégicos 
establecidos. 
En el código 05: Se pudo observar que la Institución Educativa cuenta con un 
organigrama; pero éste se  encuentra desactualizado. 
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En el código 06 y 07: La Institución Educativa no cuenta con un código de ética 
profesional aprobado y difundido; por lo tanto tampoco está actualizado. 
En el código 09: La Institución Educativa no cuenta con un Manual de 
Organización de Funciones (MOF)  debidamente actualizado.  
En el código 11: La Institución Educativa no cuenta con un Reglamento de 
Organización de Funciones (ROF) debidamente actualizado.  
En el código 12: La Institución Educativa no cuenta con un Manual de 
Procedimientos (MAPRO). 
En el código 14: La Institución Educativa no cuenta con un Proyecto Educativo 
Institucional (PEI) debidamente actualizado.  
En el código 15: La Institución Educativa no cuenta con un Plan Operativo 
institucional (POI). 
En el código 16: Sólo el área pedagógica cuenta con un cronograma para 
conocer las actividades que se desempeñan y las que se ejecutarán en el futuro, 
las demás áreas carecen de dicho cronograma.  
En el código 17: Sólo el área pedagógica cuenta con directivas o ciertos 
lineamientos o indicaciones que se imparten.   
En el código 20: Se observó que no existen políticas de desarrollo para el 
personal de la Institución Educativa.  
En el código 21: La Institución Educativa no ha difundido las normas de control 
interno al personal, mayormente lo realizan de forma verbal.     
En el código 22: La Institución Educativa no ha implantado normas, reglas y 
manuales de funcionamiento.   
En el código 23: La Institución Educativa no ha capacitado  a los trabajadores 
respecto al control interno.  
79 
 
TABLA N° 02 
 
RESULTADOS DE LA LISTA DE VERIFICACIÓN REALIZADA A LA I.E.P.  
“DIEGO THOMSON” 
 
LISTA DE VERIFICACIÓN: AMBIENTE DE CONTROL  
 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
INTEGRIDAD Y VALORES ÉTICOS     
01 La Institución Educativa cuenta con un sistema de control interno.   X  
02 
Se comunican debidamente dentro de la Institución Educativa las acciones 
disciplinarias que se toman sobre violaciones éticas. 
 X  
03 
Se sanciona a los responsables de actos  ilegales, de acuerdo con las 
políticas definidas por la Institución Educativa.   
X   
ADMINISTRACIÓN ESTRATÉGICA     
04 
Todas las unidades orgánicas evalúan periódicamente su plan operativo 
con el fin de conocer los resultados alcanzados y detectar posibles 
desvíos. 
 X  
05 
Los resultados de las mediciones efectuadas a los planes operativos en 
los últimos 2 semestres están dentro de los niveles esperados.  
 X  
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL     
06 
La estructura organizacional se ha desarrollado sobre la base de la misión, 
objetivos y actividades de la Institución Educativa y se ajusta a la realidad.  
X   
07 
El Manual de Organización y Funciones (MOF) refleja todas las 
actividades que se realizan en la Institución Educativa y están 
debidamente delimitadas, así como actualizada.  
 X  
08 
La dirección y/o administración se aseguran de que todo el personal 
conozca los documentos normativos (MOF, ROF, PEI, directivas y/o 
lineamientos) que regulan las actividades de la Institución Educativa.  
 X  
ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS     
09 
La Institución Educativa cuenta con mecanismos, políticas y 
procedimientos adecuados para la selección, inducción, formación, 
capacitación, compensación, bienestar social, y evaluación de personal. 
 X  
10 
Existen índices de desempeño  estipulados o mecanismos para evaluar a 
los trabajadores de la Institución Educativa. 
X   
11 
La Institución Educativa cuenta con el personal adecuado en cantidad y 
experiencia para el cumplimiento de sus objetivos. 
 
 X  
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ASIGNACIÓN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD    
12 
Los documentos normativos son revisados periódicamente con el fin de 
ser actualizados o mejorados.   
 X  
13 
La Institución Educativa cuenta con un control e historial de sus 
trabajadores con sus respectivos legajos personales.  
 X  
 
 
LISTA DE VERIFICACIÓN: EVALUACIÓN DE RIESGOS 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
PLANEAMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS     
14 
La  Dirección ha oficializado lineamientos y políticas para la administración 
de riesgos.  
 X 
 
IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS     
15 Existe un proceso de identificación de riesgos.  X  
16 
Se han identificado los eventos  negativos (riesgos) que pueden afectar el 
desarrollo de las actividades.  
 X 
 
VALORACIÓN DE RIESGOS     
17 
En el desarrollo de  sus actividades se ha determinado y cuantificado la 





En el desarrollo de sus actividades se ha cuantificado el efecto que 




Los riesgos, sus probabilidades de ocurrencia, impacto y cuantificación 
han sido registrados por escrito.  
 X 
 
RESPUESTA AL RIESGO     
20 
Se han definido lineamientos para efectuar seguimiento periódico a los 





LISTA DE VERIFICACIÓN: ACTIVIDADES DE CONTROL 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACIÓN Y APROBACIÓN     
21 
 
Los procedimientos de autorización y aprobación para los procesos, 
actividades y tareas están claramente definidos  en manuales o directivas 




Se evalúan periódicamente las actividades y tareas asignadas a los 
responsables con el fin de que se estén desarrollando de acuerdo a las 






EVALUACIÓN COSTO - BENEFICIO     
23 
El costo de los controles establecidos  para sus actividades está de 




Se toma en cuenta que el costo de establecer un control no supere el 
beneficio  que se pueda obtener. 
X  
 





Se cuenta con políticas y procedimientos escritos para la administración de 




Los sistemas de información cuentan con controles y sistemas  que evitan 
el acceso  no autorizado a la información. 
 X 
 
DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS, ACTIVIDADES Y TAREAS      
27 
El personal conoce que procesos involucran  a su  unidad orgánica y que 




Los procesos, actividades y tareas de la Institución Educativa se 








LISTA DE VERIFICACIÓN: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
FUNCIONES Y CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN    
29 
La información de Dirección y Administración es  seleccionada,  analizada, 








CALIDAD Y SUFICIENCIA DE LA INFORMACIÓN    
31 
Se han diseñado, evaluado  e implementado mecanismos para asegurar la 
calidad y suficiencia de la información.   
 X 
 
SISTEMAS  DE INFORMACIÓN     
32 
La I.E. está integrada a un sólo sistema y se ajusta a las necesidades de  




Periódicamente se  solicita a los usuarios  la opinión sobre el sistema de 




FLEXIBILIDAD AL CAMBIO     
34 
Se revisan periódicamente los sistemas de información y de ser necesario 







LISTA DE VERIFICACIÓN: SUPERVISIÓN Y MONITOREO  
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN Y MONITOREO    
35 La I.E. cuenta con una planificación de sus actividades.  X   
36 La  I.E. cuenta con algún comité, junta directiva u otro de control interno.   X  
37 
Las unidades orgánicas realizan acciones  para conocer oportunamente si 
los procesos en los que interviene se desarrollan  de acuerdo  con los 
procedimientos establecidos  (monitoreo). 
 X 
 
SEGUIMIENTO DE RESULTADOS     
38 
Se realiza el seguimiento a la implementación de las mejoras propuestas a 
raíz de las deficiencias  detectadas por el personal responsable. 
X  
 
COMPROMISO DE MEJORAMIENTO     
39 
La I.E. efectúa periódicamente autoevaluaciones que le permite proponer 









Fuente: Verificación en la I.E.P. “Diego Thomson” de la ciudad de Chimbote.  
 
ANÁLISIS DE LA TABLA 02:  
 
En el código 01: Se observó que la Institución Educativa no cuenta con un 
sistema de control interno. 
 
En el código 02: Las acciones disciplinarias que se toman sobre violaciones 
éticas, se observa que no son debidamente comunicadas.   
 
En el código 04: Respecto a la evaluación  periódicamente de  su plan operativo 
con el fin de conocer los resultados alcanzados y detectar posibles desvíos, no 
todas las unidades orgánicas lo realizan. 
 
En el código 05: Los resultados de las mediciones efectuadas a los planes 




En el código 07: El Manual de Organización y Funciones (MOF) no refleja todas 
las actividades que se realizan en la Institución Educativa y tampoco están 
debidamente delimitadas, por lo que se observó que no está actualizada. 
 
En el código 08: En cuento a los documentos normativos (MOF, ROF PEI, 
directiva y/o lineamientos que regulan las actividades de la Institución Educativa, 
la dirección y/o administración no se aseguraron de que todo el personal conozca 
sobre los mismos. 
 
En el código 09: Se verificó que la Institución Educativa no cuenta con 
mecanismos, políticas y procedimientos adecuados para la selección, inducción, 
formación, capacitación, compensación, bienestar social y evaluación de 
personal.  
 
En el código 11: Respecto al personal adecuado en cantidad y experiencia para 
el cumplimiento de sus objetivos, la Institución Educativa carece de ciertos 
profesionales idóneos. 
 
En el código 12: En cuanto a los documentos normativos, no son revisados 
periódicamente; por ende no son actualizados o mejorados.   
 
En el código 13: La Institución Educativa no cuenta con un control e historial de 
sus trabajadores con sus respectivos legajos personales.  
 
En el código 14: En cuanto a la oficialización de lineamientos y políticas para la 
administración de riesgos, la Dirección no ha cumplido con hacerlo. 
 
En el código 15: Se verificó que la Institución Educativa un cuenta con un 





En el código 16: Respecto a los eventos  negativos (riesgos) que pueden afectar 
el desarrollo de las actividades, la Institución Educativa no ha cumplido con 
identificarlos.   
 
En el código 19: Los riesgos, sus probabilidades de ocurrencia, impacto y 
cuantificación no se han logrado registrar por escrito.  
 
En el código 20: En cuanto a lineamientos para efectuar seguimientos periódicos 
a los controles  desarrollados con respecto a los riesgos, no han sido definidos.  
 
En el código 21: Los procedimientos de autorización y aprobación para los 
procesos, actividades y tareas no están claramente definidos  en manuales o 
directivas, así como tampoco  son  realizados para todos los procesos y  
actividades que se dan dentro de la Institución Educativa.  
 
En el código 25: La Institución Educativa no cuenta con políticas y 
procedimientos escritos para la administración de los sistemas de información. 
 
En el código 26: De los sistemas de información, éstos no  cuentan con controles 
y sistemas  que evitan el acceso  no autorizado. 
 
En el código 28: En cuanto a los procesos, actividades y tareas de la Institución 
Educativa, éstos no se encuentran definidos, establecidos y documentados al 
igual que sus modificaciones.  
 
En el código 31: La Institución Educativa no ha diseñado, evaluado  e 
implementado mecanismos para asegurar la calidad y suficiencia de la 
información. 
 
En el código 32: La Institución Educativa no está integrada a un sólo sistema y 




En el código 34: En cuanto a los sistemas de información, no son revisados 
periódicamente, por lo cual no se rediseñan,  dificultando su adecuado 
funcionamiento.  
 
En el código 36: La  Institución Educativa no cuenta con ningún comité, junta 
directiva u otro de control interno.  
 
En el código 37: Las unidades orgánicas no realizan acciones  para conocer 
oportunamente si los procesos en los que interviene se desarrollan  de acuerdo  




RESULTADOS DEL CUESTIONARIO APLICADO A LA I.E.P.  
“DIEGO THOMSON” 
 
AMBIENTE DE CONTROL 
 
CUADRO N° 01 
Si  la Institución Educativa no cuenta con un sistema de control 
interno,  ¿A su parecer aceptaría una propuesta de control interno? 
RESPUESTA  fi % 
SI  35 100% 
NO  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la I.E.P.  





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 01: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 100 % del personal indica que en caso la Institución 
Educativa no cuente con un sistema de control interno, a su parecer dicha 









CUADRO N° 02 
¿El personal  administrativo y docente en general cumplen algunas 
normas  del control? 
RESPUESTA  fi % 
CUMPLE TOTALMENTE  0 0% 
CUMPLE  8 23% 
MEDIANAMENTE CUMPLE  25 71% 
NO CUMPLE  2 6% 
NO CUMPLE TOTALMENTE  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 






ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 02: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 0% del personal refiere que se cumple totalmente las normas 
de control interno, el 23% indica que cumple, mientras que el 71% que 
representa la mayoría indica que medianamente se cumple, el 6% no 
cumple y el 0% no cumple totalmente. Por lo que se concluye que la gran 

















CUADRO N° 03 
¿Todos los trabajadores conocen sus responsabilidades dentro de 
la Institución Educativa? 
RESPUESTA  fi % 
CONOCEN TOTALMENTE  7 20% 
CONOCEN  13 37% 
CONOCEN MEDIANAMENTE  13 37% 
DESCONOCEN  2 6% 
DESCONOCEN TOTALMENTE  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 03: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 20% del personal refiere que conocen totalmente sus 
responsabilidades dentro de la Institución Educativa, el 37% conocen sus 
responsabilidades, el 37% conocen sus responsabilidades medianamente 

















CUADRO N° 04 
¿El personal cumple con las funciones encargadas por la 
autoridad? 
RESPUESTA  fi % 
CUMPLE TOTALMENTE  1 3% 
CUMPLE  13 37% 
MEDIANAMENTE CUMPLE  18 51% 
NO CUMPLE  3 9% 
NO CUMPLE TOTALMENTE  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 04: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 51% del personal refiere que medianamente cumplen con las 
funciones asignadas por la autoridad, el 37% cumplen sus funciones, el 
















CUADRO N° 05 
 
¿Se realiza un control permanente al personal respecto a su asistencia y 
puntualidad? 
RESPUESTA  fi % 
SE REALIZA TOTALMENTE  6 17% 
SE REALIZA  9 26% 
SE REALIZA MEDIANAMENTE  16 46% 
NO SE REALIZA  4 11% 
NO SE REALIZA TOTALMENTE  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 05: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 46% del personal menciona que medianamente se realiza un 
control permanente respecto a la asistencia y puntualidad, el 26% indica 


















CUADRO N° 06  
¿La administración aplica sanciones pecuniarias en casos de 
inasistencia e impuntualidad por parte de los trabajadores? 
RESPUESTA  fi % 
SI SE APLICA  8 23% 
NO SE APLICA  11 31% 
SE APLICA PARCIALMENTE  16 46% 
TOTAL  35 100% 
 






ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 06: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 46% del personal indica que la administración aplica 
parcialmente sanciones pecuniarias por insistencia e impuntualidad, el  












CUADRO N° 07 
¿Se aplican sanciones administrativas a los trabadores de la 
Institución Educativa por faltas cometidas e incumplimiento de 
funciones? 
RESPUESTA  fi % 
SI SE APLICA  6 17% 
NO SE APLICA  8 23% 
SE APLICA PARCIALMENTE  21 60% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 07: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 60% del personal indica que en la Institución Educativa se 
aplican parcialmente sanciones administrativas a los trabajadores por 
faltas cometidas e incumplimiento de funciones, el  23% indica que no se 














CUADRO N° 08 
¿Cree Ud. que el cumplimiento de las normas son necesarias para la 
toma de decisiones en la Institución Educativa? 
RESPUESTA  fi % 
TOTALMENTE NECESARIO  21 60% 
NECESARIO  13 37% 
MEDIANAMENTE NECESARIO  1 3% 
INNECESARIO  0 0% 
TOTALMENTE INNECESARIO  0 0% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 08: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 60% del personal que representa la mayoría  refiere que el 
cumplimiento de las normas son necesarias para la toma de decisiones 
dentro de la Institución Educativa, el 37% precisa que es necesario y el 

















INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 
CUADRO N° 09 
¿Se disponen de mecanismos de comunicación donde el personal 
de la Institución Educativa, padres de familia, alumnos  puedan 
aportar información de gran valor  sobre la calidad del servicio 
brindado? 
RESPUESTA  fi % 
SI SE DISPONE  20 57% 
NO SE DISPONE  15 43% 
TOTAL  35 100% 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la I.E.P.  






ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 09: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 57% del personal indica que si se disponen de mecanismos 
de comunicación donde el personal de la Institución Educativa, padres de 
familia, alumnos puedan aportar información de gran valor sobre calidad 









CUADRO N° 10 
Si la respuesta es que si cuenta con mecanismos de comunicación, 
¿La Institución Educativa corrige e implementa cambios sobre las 
exigencias y preferencias? 
RESPUESTA  fi % 
SE IMPLEMENTA Y CORRIGE  7 20% 
NO SE IMPLEMENTA Y CORRIGE  15 43% 
SE IMPLEMENTA Y CORRIGE MEDIANAMENTE  13 37% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 10: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, y referente a la pregunta anterior si se disponen de 
mecanismos de comunicación a través de las cuales puedan aportar 
información sobre la calidad del servicio, el 20% del personal indica que 
Institución Educativa corrige e implementa cambios sobre exigencias y 
preferencias, el 37% refiere que se implementa y corrige medianamente y 
el 43% restante que representa la mayoría indica que no se implementa y 















CUADRO N° 11 
¿Las quejas o reclamos que reciben sobre el servicio de la 
Institución Educativa pueden revelar la existencia de deficiencias de 
control interno? 
RESPUESTA  fi % 
SI REVELAN  29 83% 
NO REVELAN  6 17% 
TOTAL  35 100% 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la I.E.P.  





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 11: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 17% del personal menciona que las quejas o reclamos que 
reciben en la Institución Educativa sobre el servicio dado no revela la 
existencia de deficiencias de control interno, mientras que el 83% restante 
que representa la mayoría indican que si revelan la existencia de 











SUPERVISIÓN Y MONITOREO 
 
CUADRO N° 12 
¿La Institución Educativa monitorea y controla sus actividades? 
 
RESPUESTA  fi % 
SI MONITOREA Y CONTROLA TOTALMENTE  6 17% 
NO MONITOREA Y CONTROLA  5 14% 
MONITOREA Y CONTROLA MEDIANAMENETE  24 69% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 12: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 69% del personal indica que la Institución Educativa 
monitorea y controla sus actividades medianamente, el 17% indica que se 
monitorea y controla totalmente, mientras que el 14% refiere que no se 

















CUADRO N° 13 
¿Cuándo Ud. realiza sus labores, la Dirección realiza acciones de 
supervisión para conocer oportunamente si está efectuando su 
trabajo de acuerdo a lo establecido? 
RESPUESTA  fi % 
SI SE REALIZAN  13 37% 
NO SE REALIZAN  5 14% 
MEDIANAMENTE SE REALIZAN  17 49% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 13: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 14% del personal indica que la Dirección no realiza acciones 
de supervisión durante el desarrollo de sus actividades para conocer 
oportunamente si se están efectuando de acuerdo a lo establecido, el 37% 
refiere que si se están realizando acciones de supervisión, mientras que el 














CUADRO N° 14 
¿Los problemas detectados son registrados oportunamente al 
personal responsable  con el fin de que se tomen las acciones 
necesarias para su corrección? 
RESPUESTA  fi % 
SI SON REGISTRADOS  17 49% 
NO SON REGISTRADOS  4 11% 
REGISTRADOS MEDIANAMENTE  14 40% 
TOTAL  35 100% 
 






ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 14: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 11% del personal indica que los problemas detectados en la 
Institución Educativa no son registrados oportunamente al personal con el 
fin de que se tomen las acciones necesarias para su corrección, el 40% 













CUADRO N° 15 
¿Los problemas detectados son comunicados oportunamente al 
personal responsable  con el fin de que se tomen las acciones 
necesarias para su corrección? 
RESPUESTA  fi % 
SI SON COMUNICADOS  28 80% 
NO SON COMUNICADOS  7 20% 
TOTAL  35 100% 
 





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 15: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 20%  del personal indica que los problemas detectados en la 
Institución Educativa no son comunicados oportunamente al personal 
responsable con el fin de que  se  tomen acciones necesarias para su 
corrección, mientras que el 80% dice que dichos problemas detectados si 












CUADRO N° 16 
¿Las recomendaciones por parte de su superior producto de la 
supervisión, son implementadas oportunamente? 
RESPUESTA  fi % 
SI SON IMPLEMENTADOS OPORTUNAMENTE  14 40% 
NO SON IMPLEMENTADOS OPORTUNAMENTE  21 60% 
TOTAL  35 100% 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la I.E.P.  





ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 16: 
De acuerdo a la encuesta aplicada a los trabajadores de la I.E.P. “Diego 
Thomson”, el 40%  del personal indica que las recomendaciones por parte 
del superior producto de la supervisión si son implementadas 
oportunamente, mientras que el 60% que representa la mayoría refieren 













En la presente investigación titulada “Diagnóstico del Control Interno y 
Propuesta de un Sistema de Control Interno para la Institución 
Educativa Particular “Diego Thomson” de la ciudad de Chimbote,  año 
2017”, el cual tiene como objetivo general determinar el control interno y 
proponer un sistema de control interno; luego de analizar  la información 
y plasmar los resultados obtenidos a través de los diferentes 
instrumentos de recolección de datos, se pudo determinar cómo se 
viene llevando el control interno dentro de esta Institución Educativa, los 
cuales se discuten de la siguiente manera: 
 
Según la tabla 1, del código 01 al código 15 y la tabla 2 lista en el 
código 08, se encontró  que la Institución Educativa Particular “Diego 
Thomson” no cuenta con objetivos estratégicos establecidos, MAPRO, 
POI, código de ética profesional aprobado y difundido;  además los 
instrumentos de gestión como son el MOF, ROF, PEI y organigrama, 
están completamente desactualizados, asimismo dichos documentos 
normativos que regulan las actividades de la referida Institución 
Educativa no fueron dados a conocer a los trabajadores; es así que 
Argandoña (2010, p.204, p. 231, p. 241, p. 234), refiere que el Ambiente 
de Control enmarca las  pautas del funcionamiento de toda 
organización, es la base de todos  los demás componentes del control 
interno, aporta disciplina y estructura, define un entorno organizacional 
favorable al ejercicio de buenas prácticas, valores, conductas y reglas 
apropiadas, para sensibilizar a los miembros de la entidad y generar 
una cultura de control interno, por lo cual las entidades requieren la 
formulación de planes de trabajo, metas  y objetivos institucionales para 
su administración y control efectivo, se deberán establecer con claridad 
y coherencia, los cuales serán gestionados estratégicamente y 
evaluados por los órganos competentes de la empresa.  
Por lo cual, podemos deducir que es de mucha importancia contar con 
instrumentos de gestión institucional debidamente actualizados y 
difundidos entre el personal de la institución, los mismos  que 
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proporcionarán estructura, flexibilidad y  el control necesario para que 
los miembros puedan alcanzar los resultados esperados en un tiempo 
determinado.  
En código 20 de la tabla 1 y código 09 de la tabla 2, se encontró que en 
la Institución Educativa no existen políticas de desarrollo para el 
personal, tampoco cuenta con mecanismos, políticas y procedimientos 
adecuados para la selección, inducción, formación, capacitación, 
compensación, bienestar social y evaluación del personal;  por lo que 
en relación a este tema Claros, León (2012, p. 30) nos dice que uno de 
los componentes del control interno es el Ambiente de Control, el cual a 
través del elemento Políticas y Prácticas de Recursos Humanos 
incluyen contratación, orientación, capacitación, asesoramiento y 
evaluación, compensación y acciones  correctivas al personal; por lo 
tanto los métodos a través de los cuales se contrate a la gente deberán 
ser efectivos buscando contar con la seguridad de que los individuos 
tengan la integridad, la educación y la experiencia necesaria para llevar 
a cabo sus tareas, teniéndose en cuenta que se debe proveer la 
capacitación formal en el trabajo y sobre la ética.                                     
La administración de los recursos humanos desempeña un papel 
importante en promover un ambiente ético, de profesionalismo y 
transparencia en las prácticas diarias, haciéndose visible en los 
procesos de reclutamiento, evaluación y promoción, los mismos que 
deben estar basados en méritos.  
En el código 21 de la tabla 1, encontramos que la Institución Educativa 
no ha cumplido con difundir las normas de control interno al personal, 
mayormente se realiza de forma verbal; sin embargo La Contraloría 
General del Estado Bolivia (2000, p. 25) refiere que las organizaciones 
requieren para su administración y control efectivo, la  formulación de 
planes y objetivos estratégicos, de los cuales se derivan los objetivos de 
cada gestión, programación de operaciones y metas asociadas, los 
mismos que deberán ser formuladas de modo concordante con los 
planes y políticas establecidas, su propia misión, entre otros,  los cuales 
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deberán plasmarse en documentos oficiales a difundirse entre todos los 
niveles de la organización.       
Del análisis de la tabla 2, en el código 01 se encontró que la Institución 
educativa no cuenta  con un sistema de control interno; a este problema 
Rodríguez V. (2009, p. 47, p. 50), manifiesta que sólo existe un 
adecuado sistema de control interno cuando una organización opera de 
conformidad con los objetivos y planes, con economías en la utilización 
de recursos, es decir, con eficacia y eficiencia; teniendo como propósito 
de cualquier sistema de control interno ayudar a los administradores a 
incrementar el éxito de una organización mediante una acción de 
control efectivo para proteger sus recursos contra pérdidas, fraude o 
ineficiencia, apoyar y medir el cumplimiento de la organización, 
promover la exactitud y confiabilidad de los informes contables y 
administrativos. 
Es así que del análisis del código 16 de la tabla 2, respecto a los 
eventos  negativos (riesgos) que pueden afectar el desarrollo de las 
actividades, se encontró que la Institución Educativa no ha cumplido 
con identificarlos; a este problema Argandoña (2010, p. 277, p. 281) 
manifiesta que en la identificación de los riesgos es muy importante, ya 
que se tipifican todos los riesgos  que pueden afectar el logro de los 
objetivos  de la entidad debido a factores externos o internos. Los 
factores externos incluyen factores económicos, medio ambientales, 
políticos, sociales y tecnológicos. Los factores internos reflejan las 
selecciones  que realiza la administración e incluyen  la infraestructura, 
personal, procesos y tecnología. Se deberán adoptar las previsiones  y 
medidas necesarias para asegurar una identificación objetiva, precisa y 
oportuna  de los riesgos reales o potenciales, de origen interno o 
externo, que puedan afectar  el cumplimiento de la misión y objetivos de 
la empresa. 
La adecuada identificación permitirá determinar si los riesgos son 
estratégicos, operativos, financieros, legales o tecnológicos, facilitando 
su correspondiente análisis y respuesta.  
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También se pudo observar, según código 25 y código 31 de la tabla 2 
que la Institución Educativa  no cuenta con políticas y procedimientos 
escritos para la administración de sistemas de información y tampoco 
ha diseñado, evaluado e implementado mecanismos para asegurar la 
calidad y suficiencia de la información; a este problema  el Instituto de 
Investigaciones de la Amazonía Peruana (2009, p. 3) sobre las normas 
de Control Interno  precisa que para garantizar la suficiencia de la 
información se debe implementar mecanismos necesarios que permitan  
asegurar la confiabilidad, calidad, suficiencia, pertinencia y oportunidad 
de la información que se genere y comunique en la entidad en cuanto a 
la información tecnológica, información gerencial e información 
electrónica.   
De acuerdo al código 36 de la tabla 2, se halló que la Institución 
Educativa no cuenta con ningún comité, junta directiva u otro de control 
interno; problema al que  Rozas (2008, p. 35) menciona la importancia 
de contar con un comité de auditoría o control interno, ya que éste es 
creado por el consejo de administración para asegurar el pleno respeto 
y apoyo a la función de auditoría interna, por parte de los integrantes de 
la organización, a fin de asegurar los objetivos de control interno y 
vigilar el cumplimiento de la misión y objetivos de la propia 
organización.                                                                                          
Por ende he ahí la gran importancia que toda organización cuente  con 
un comité  de control interno el cual supervise las actividades 
programadas y garantice el éxito de la organización.   
 
En cuanto a la encuesta aplicada, según cuadro N° 2, hemos 
encontrado  que el 71% de los trabajadores de la Institución Educativa 
“Diego Thomson” mencionan que medianamente se cumplen algunas 
normas de control y el 6% indica que no se cumplen dichas normas, 
asimismo en el cuadro N° 4 se encontró que el 51% de los trabajadores 
refieren que medianamente se cumplen las funciones encargadas por la 
autoridad; hecho preocupante, por lo cual Argandoña (2010, p. 205), 
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refiere que los sistemas de control interno requieren supervisión, es 
decir, un proceso que compruebe que se mantienen el adecuado 
funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo y se consigue 
mediante actividades de  supervisión continua, evaluaciones periódicas 
o una combinación de ambas cosas, comunicando las deficiencias 
detectadas a los niveles superiores. Para lo cual, la Dirección o comité 
de control se encargará  de supervisar y exigir el cumplimento de dichas 
normas de control.  
 
Según cuadro N° 5, se encontró que  el 46% de los trabajadores de la 
Institución Educativa “Diego Thomson” mencionan que medianamente 
se realiza un control permanente al personal respecto a su asistencia y 
puntualidad y el 11% refiere que no se realizan dicho control. Mientras 
que en el cuadro N° 7, encontramos que  el  60% de los trabajadores de 
dicha institución refieren que medianamente se aplican sanciones 
administrativas a los trabajadores por faltas cometidas e incumplimiento 
de funciones  y el 23% refiere que no se aplica ningún tipo de  
sanciones; sin embargo a ello Mantilla (2009, p. 69-70) opina que las 
actividades de control son las políticas y los procedimientos que ayudan 
a asegurar que las directivas administrativas se lleven a cabo. Ayudan a 
asegurar que se tomen las acciones necesarias para orientar los 
riesgos hacia la consecución de los objetivos de la entidad. Las 
actividades de control se dan a todo lo largo de la organización, en 
todos los niveles y en todas las funciones, incluyen un rango de 
actividades diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, 
conciliaciones, revisiones de desempeño operacional, seguridad de 
activos y segregación de funciones.   Por lo que la entidad está en 
pleno derecho de sancionar según sea el caso las faltas, tardanzas, 





En el cuadro N° 16, se observa que 60% de los trabajadores de la 
Institución Educativa “Diego Thomson” mencionaron que las 
recomendaciones por parte del superior producto de la supervisión, no 
son implementados oportunamente; sin embargo Argandoña (2010, p. 
408, p. 412) nos dice que el sistema de control interno debe ser objeto 
de supervisión para valorar  la eficacia  y calidad de su funcionamiento 
en el tiempo y permitir su retroalimentación. Para ello,  la supervisión, 
identificada también como seguimiento, comprende un conjunto de 
actividades de autocontrol incorporadas a los procesos y operaciones 
de la entidad, con fines de mejora y evaluación. Dichas actividades se 
llevan a cabo mediante la prevención y monitoreo, el seguimiento de 
resultados y compromisos de mejoramiento; es por ello que cuando se 
detecte o informe sobre errores  o deficiencias que constituyan 
oportunidades de mejora, la entidad deberá adoptar  las medidas que 
resulten más adecuadas para los objetivos y recursos institucionales, 
efectuándose el seguimiento correspondiente a su implantación y 
resultados.   El seguimiento debe asegurar, asimismo, la adecuada y 
oportuna implementación de las recomendaciones producto de las 
observaciones de las acciones de control.  
Por lo cual; el monitoreo de las operaciones asegura que los controles 





Como resultado de  la presente investigación realizada  a la Institución 
Educativa Particular “Diego Thomson”, se llegó a las siguientes 
conclusiones: 
1. Al realizar el diagnóstico del control interno en la Institución 
Educativa “Diego Thomson”, teniendo en cuenta los 
componentes del control interno se detectó lo siguiente: 
- Respecto al ambiente de control, la Institución Educativa no 
cuenta con objetivos estratégicos establecidos,  con un código 
de ética profesional aprobado y difundido, tampoco cuenta 
con un MOF, ROF, PEI, organigrama  debidamente 
actualizado y difundido, no cuenta con un MAPRO, POI, 
directivas y/o lineamientos para cada área, sólo el área 
pedagógica que se imparten en forma verbal.  Se observó que 
no existen políticas de desarrollo para el personal, carecen de 
normas, reglas y manuales de funcionamiento, no se ha 
capacitado a los trabajadores respectos a las pocas normas 
de control que manejan.  
- En relación al componente evaluación de riesgos, la 
Institución Educativa no ha oficializado lineamientos y 
políticas para la administración de riesgos, es así que carece 
de un proceso para identificar dichos riesgos.  
- En cuanto al componente actividades de control, la Institución 
Educativa no cuenta con procedimientos de autorización y 
aprobación para los procesos, actividades y tareas, tampoco  
están bien definidos  en manuales o directivas, por cuanto no 
han sido debidamente difundidos. 
- En cuanto al componente información y comunicación, la 
Institución Educativa no diseñado, evaluado  e implementado 
mecanismos para asegurar la calidad y suficiencia de la 
información, así como tampoco 
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se revisan periódicamente los sistemas de información para 
rediseñarlos.  
- Respecto al componente supervisión y monitoreo,  la 
Institución Educativa no cuenta con ningún comité, junta 
directiva u otro de control interno, tampoco se realizan 
acciones  para conocer oportunamente si los procesos en los 
que intervienen se desarrollan  de acuerdo  con los 
procedimientos establecidos  (monitoreo). 
 
2. En la evaluación del control interno de la Institución Educativa 
“Diego Thomson”, se concluye que la referida institución carece 
de controles internos, detectándose una serie de deficiencias,  
toda vez  que la referida institución carece de ciertos 
instrumentos de gestión, los cuales no han sido difundidos entre 
el personal que labora en dicha institución y  los pocos que tiene 
se encuentran desactualizados, haciendo que muchos de los 
trabajadores por desconocimiento no cumplan con las normas 
establecidas, realizándose las actividades de forma empírica. A 
esto se suma la falta de controles y al no contar con políticas y/o 
lineamientos, instructivos, manuales de procedimientos, entre 
otros, hace que se tomen decisiones no tan favorables para la 
institución, toda vez que en mucho de los casos se trabaja en 
forma empírica sin contar con instrumentos que guíen el accionar 
de los trabajadores.  
3. Es por ello; que en el presente trabajo de investigación, se 
plantea  la propuesta de mejora de un Sistema de Control Interno 
para la Institución Educativa Particular “Diego Thomson” que 
ayude y permita la eficiente administración de la referida 




VI. RECOMENDACIONES  
Como resultado de la presente investigación, se detectó que la 
Institución Educativa “Diego Thomson” tiene deficiencias en cuanto al 
control interno; por lo que se recomienda lo siguiente: 
 
- La Directora deberá actualizar los instrumentos de gestión con 
los que cuenta la Institución Educativa y elaborar los que no tiene 
a fin de sensibilizar al personal a través de capacitaciones o 
charlas lo importante que es aplicar los controles internos en una 
institución, hacer de conocimiento y difundir al personal por 
escrito las funciones, deberes, normas, procedimientos, 
organigrama, riesgos internos y externos a los que está expuesta 
la institución, los mismos que ayudarán al logro de los objetivos 
establecidos.   
 
- La Directora deberá crear un comité de control interno, que 
supervise constantemente el accionar de cada una de las áreas 
de dicha Institución Educativa, haciendo uso de las normas de 
control interno a fin de evitar que se trabaje en forma empírica.  
 
- La Directora debe tomar en cuenta la propuesta del sistema de 
control interno anexado al presente trabajo de investigación, 
como sugerencia para mejorar los controles en dicha Institución 




VII. PROPUESTA  
 
Objetivo N° 03: 
 
Elaborar una  propuesta de un Sistema de Control Interno para la 
Institución Educativa Particular “Diego Thomson”. 
1. Definición: 
El Sistema de Control Interno es un conjunto de acciones, actividades, 
planes, políticas, normas, registros, procedimientos y métodos, mejor 
conocido como proceso de control integrado a las actividades 
operativas de las entidades, diseñado para asegurar en forma 
razonable  el logro de los objetivos  y metas establecidas, promover el 
desarrollo organizacional, proteger los recursos y adecuado uso de los 
mismos, contar con información confiable y oportuna, fomentar la 
práctica de valores, entre otras;  con único propósito de prevenir 
posibles riesgos que afecten a la organización. El  cual está basada en 
una estructura de cinco componentes básico, como son: 
o Ambiente de Control  
o Evaluación de Riesgos 
o Actividades de Control  
o Información y Comunicación  
o Supervisión y monitoreo  
La implementación de un Sistema de Control Interno requiere cumplir 3 
fases importantes, como son la planificación, ejecución y evaluación.  
2. Fundamentación: 
Según Argandoña (2010, p. 178), refiere que según la La Ley N° 
28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, define como 
Sistema de Control Interno al conjunto de acciones, actividades, planes, 
políticas, normas, registros, organización, procedimientos y métodos, 
incluyendo la actitud de las autoridades y el personal, organizados e 
instituidos  en cada entidad del estado, para la consecución de los 
objetivos institucionales que procura.    
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Según la Contraloría General de la República (2016, p. 2), manifiesta 
que el  Sistema de Control Interno es el conjunto de elementos 
organizacionales (Planeación, Control de Gestión, Organización, 
Evaluación de Personal, Normas y Procedimientos, Sistemas de 
Información y Comunicación) interrelacionados e interdependientes, que 
buscan sinergia y alcanzar los objetivos y políticas institucionales de 
manera armónica. En otras palabras, es un proceso multidireccional, en 
el cual cada componente influye sobre los demás y todos conforman un 
sistema integrado que reacciona dinámicamente a las condiciones 
cambiantes, ayudar a prevenir riesgos, irregularidades y actos de 
corrupción. 
Según Rodríguez (2009, p.49), indica que un Sistema de Control 
Interno sirve para mantener las características de los productos de un 
sistema de referencia, dentro de un rango de tolerancia predeterminado, 
es decir tenemos un sistema de referencia que podemos controlar, con 
el propósito de que los productos del mismo se ajusten a un patrón o 
norma establecida. Pozo Navarro expone que el Sistema de Control 
persigue un objetivo de eficacia para la organización, es decir, se 
concibe como el instrumento para mantenerla en condiciones de  
eficiencia. Esto conlleva a que el administrador se centre en tres 
grandes aspectos:  
o Lograr objetivos dentro de plazos oportunos. 
o Lograr objetivos con economía de medios, se obtienen 
beneficios. 
o Mantener motivado al equipo de trabajo humano involucrado en 
la consecución de objetivos.   
 
3. Desarrollo de la propuesta: 
Está basada en la elaboración de instrumentos de gestión.   
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4. Importancia de la propuesta: 
Proporcionar a la Institución Educativa “Diego Thomson” una herramienta de 
control que contribuya: 
o Al logro de los objetivos  y metas establecidas. 
o Promover el desarrollo organizacional. 
o Proteger los recursos y adecuado uso de los mismos. 
o Contar con información confiable y oportuna. 
o Fomentar la práctica de valores, entre otras 
 











PROPUESTA DE UN 
SISTEMA DE CONTROL 









REGLAMENTO INTERNO (ROF) DE LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA PARTICULAR “DIEGO 






DEL  REGLAMENTO  INTERNO 
 
 
Art. 1.- El presente Reglamento Interno es el documento que norma el 
funcionamiento y orienta la gestión del año escolar  2017 en la I.E.P. “Diego 
Thomson” en sus Niveles Inicial, Primario y Secundario con la modalidad de 
Educación para menores, a  fin de mejorar y modernizar la calidad del  servicio 
enmarcada  en el ámbito de la legislación vigente. 
 
Art. 2.- El presente Reglamento Interno es un documento normativo de  
Gestión Institucional y Pedagógica de la  Institución  Educativa. 
 
Art.  3.-   La propuesta del Reglamento Interno es elaborada  y aprobada en 
asamblea general de todos los trabajadores y estamentos  de la Institución  
Educativa "Diego Thomson".                 
                                                                         
Art.  4.-  El  presente Reglamento Interno tendrá modificaciones  de acuerdo a 
la realidad de la Institución previo acuerdo de asamblea general y ratificado por 
la Dirección. 
 
FINES DEL REGLAMENTO INTERNO 
Art.  5.-  Son fines del Reglamento Interno: 
a) Regular el funcionamiento organizativo, administrativo y pedagógico; 
b) Impulsar la participación plena del personal directivo, jerárquico, 
docente, administrativo, de servicio, padres de familia y alumnos, en las 
acciones de  la Institución Educativa; 
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c) Lograr la buena marcha administrativa y pedagógica de la Institución; 
d) Organizar, ejecutar y aplicar el desarrollo en sus Niveles Inicial, Primaria y 
Secundaria de la Educación Básica Regular  en las actividades de 
formación académica; 
e) Establecer los canales de coordinación y colaboración con los directivos, 
padres de familia, profesores, comités  y otras instituciones del medio; 
f) Precisar los objetivos que debe alcanzar la I.E  de Gestión Privada " Diego  
Thomson" en sus Niveles Inicial, Primaria  y Secundaria; 
g) Señalar las funciones específicas de cada uno de los órganos de la 
Institución; 
h) Determinar la estructura y organización  de la I.E.; 
i) Establecer los derechos y deberes del personal directivo, docente, 
administrativo y de servicio de la I.E. así como el  de los alumnos (as) y 
padres de familia; 
 
DE LAS BASES LEGALES 
Art.  6.-  Son bases legales del presente reglamento: 
 
DE SU ALCANCE 
Art. 7.-  El ámbito de aplicación del presente reglamento es a todos los 







DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA CREACIÓN, NATURALEZA, FINES, 
OBJETIVOS, SERVICIOS  Y FUNCIONES GENERALES 
 
DE LA CREACIÓN 
Art. 8.- La Institución Educativa  "Diego Thomson”, ha sido creado y autorizado su 





La Institución Educativa Particular “Diego Thomson” ejercerá sus funciones en el 
local del Jr. Francisco Pizarro Nº 508, distrito de Chimbote, Provincia del Santa, 
Departamento de Ancash. 
 
DE LA NATURALEZA 
Art. 9.- “Diego Thomson ”, es una Institución Educativa Particular  que orienta sus 
servicios en forma escolarizada a los alumnos (as)  de Educación Inicial, Primaria 
y Secundaria, dentro de un proceso  de integración pedagógica, administrativa y 
social destinado a mejorar el nivel educativo y moral de los educandos y de la 
comunidad. 
 
DE LOS FINES 
Art. l0.- Los fines de la Institución Educativa “Diego Thomson" son: 
a) Brindar un buen servicio que permita al educando adquirir conocimiento en 
el campo humanista científico tecnológico; procurando desarrollar sus 
actitudes y aptitudes con proyección a su futuro. 
b) Tener una organización eficiente y funcionamiento dinámico de la 
Institución que posibilite el uso racional de sus recursos con la participación 
de la comunidad, en la gestión educativa. 
c) Organizar el contenido curricular y el uso de la tecnología educativa en 
función de los requerimientos de la realidad de la Institución Educativa. 
d) Fomentar el espíritu de integración entre los profesores, padres de familia, 
alumnos y los demás miembros componentes de la comunidad educativa  
Thomsista. 
e) Fortalecer la conciencia cívica patriótica de los alumnos para garantizar la 
soberanía, la integración, la seguridad y la defensa nacional. 
f) Fomentar la participación de la comunidad en la formación y gestión de los 
servicios educativos que brinda  la Institución. 
g) Precisar los objetivos que debe alcanzar la I.E. particular “Diego Thomson” 
en sus  niveles inicial, primaria y secundaria. 
h) Determinar la estructura y organización de la I.E. 
i) Señalar las funciones específicas de cada uno de los órganos integrantes. 
j) Establecer los derechos y deberes del personal directivo, docente, 
administrativo y de servicio de la I.E. así como el de los alumnos. 
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k) Brindar conocimientos actualizados acorde con los avances de la ciencia y 
la tecnología, mediante la aplicación de técnicas modernas en la 
enseñanza - aprendizaje. 
En el aspecto Humanístico se propone: 
a) Desarrollar la personalidad del educando y el crecimiento de sus facultades 
y capacidades psicofísicas. 
b) Cultivar el sentido de libertad, creatividad, justicia y veracidad. 
c) Fomentar el espíritu de trabajo como único medio de superación y 
dignificación del hombre. 
d) Formar conciencia de que la personalidad del hombre se forma en las 
interrelaciones, interacciones e intercomunicaciones sociales dentro de un 
ambiente de libertad democrático. 
e) Practicar el respeto  mutuo considerando que El derecho de uno, termina 
donde empieza el derecho de los demás. 
f) Propiciar la participación activa de los educandos a través del consejo 
estudiantil de la I.E. Diego Thomson. 
 
DE SUS OBJETIVOS 
Art. 11.-  Son objetivos de la Institución Educativa Particular Diego Thomson: 
a) Formar  integralmente a  los alumnos y alumnas de los Niveles I-P-S. 
Propiciar la  autoformación de la calidad del ser humano a través del 
ejercicio de la nueva concepción pedagógica moderna. 
b) Impartir una educación integral mediante el desarrollo de los aspectos 
afectivos, cognitivo y motriz, aplicando los  principios  pedagógicos y 
modernos. 
c) Adecuar la programación curricular a la realidad natural, social, económica 
y Cultural. 
 
DE LAS METAS 
Art. 12.-   Formar un nuevo tipo de persona y sociedad  para lograr superar la 
crisis económica tratando de salir del sub desarrollo, Educar para contribuir a la 




Art. 13.-  Lograr la participación activa del educando en su propio aprendizaje 
horizontal profesor-alumno en las sesiones presenciales del aprendizaje. 
Art. 14.-  Impartir una educación para la vida y el trabajo no solo como alumnos 
competitivos a nivel de Chimbote, sino como creadores de su propio aprendizaje. 
 
DE LOS  SERVICIOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
Art. 15.- Los servicios educativos que brinda la Institución Educativa “Diego 
Thomson”  en sus tres Niveles  son:  Inicial, Primaria y Secundaria.   
 
DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
Art. 16.- Son funciones generales de la Institución Educativa: 
a. Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional, así 
como su Plan operativo Institucional y su Reglamento Interno en 
concordancia con su línea axiológica y los lineamientos de política 
educativa pertinentes. 
b. Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestión institucional y 
i. Pedagógica. 
c. Diversificar y complementar el currículo básico, realizar acciones tutoriales 
y seleccionar los libros, textos y materiales educativos. 
d. Otorgar certificados, diplomas y títulos según corresponda. 
e. Propiciar un ambiente institucional favorable al desarrollo del estudiante. 
f.  Facilitar   los servicios educativos de acuerdo a las necesidades de los 
estudiantes en condiciones físicas y ambientales favorables para su 
aprendizaje. 
g. Formular, ejecutar y evaluar presupuesto anual de la Institución. 
h. Diseñar, ejecutar y evaluar proyectos de innovación pedagógica y de 
gestión, experimentación e investigación educativa. 
i. Promover el desarrollo educativo, cultural y deportivo de su comunidad. 
j. Cooperar en las diferentes actividades educativas de la comunidad. 
k. Participar, en la evaluación del personal docente para  ubicar en su Nivel 
en  coordinación con promotoría. 
l. Desarrollar acciones de formación y capacitación permanente. 





DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
Art. 17.- La Institución Educativa “Diego Thomson” tiene la siguiente estructura 
orgánica: 
a) Órgano de Promotoría 
    Promotor 
b) Órgano de Dirección: 
      Directora 
c) Órgano de Administración: 
- Administrador 
- Secretaria 
- Auxiliar contable 
- Personal de Servicio 
- Personal de Apoyo 
d)  Órgano  Especial de Evaluación 
- Promotor 
- Directora 
e) Órgano de Asesoramiento: 
- Comité de OBE 
- Junta de tutores 
f) Órgano Técnico Pedagógico: 
- Directora 
- Tutores  
- Docentes 
g) Órgano de Ejecución: 
-   Coordinadores de Área y tutores 
- Profesores por niveles y modalidades 
- Auxiliar de Educación 
h) Órgano de Apoyo: 
- Municipio Escolar    
- Comités de Aula 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 







DEL ÓRGANO DE PROMOTORÍA 
Art. 18.- Es el responsable de determinar  la línea axiológica  de la I.E. así como 
supervisar el cumplimiento de los principios y normas de Dirección, organización, 
supervisión y Gestión Educativa. 
 
DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN 
Art. 19.- El   Director, es la autoridad representativa y legal, responsable ante el 
Ministerio de Educación y la entidad promotora de la  organización. 
Cumple la siguiente: 
a) Planifica, organiza, coordina y ejecuta el normal funcionamiento de las 
actividades educativas, así como la supervisión y evaluación 
correspondiente a los planes y programas. 
b) Dinamiza las disposiciones y normas educativas a fin de mejorar los 
servicios que ofrece la I.E., y las relaciones de la comunidad thomsina. 
c) Aplica los criterios y medidas correctivas para dar solución a los problemas 
que surgen en los estamentos y/o en el proceso del aprendizaje; 
 
DEL ÓRGANO ADMINISTRATIVO 
Art. 20.- El órgano de administración está constituido por los siguientes: 
- El administrador 
- La secretaria 
- El auxiliar contable 
- El personal de servicio 
- Comité de infraestructura  
Encargado de: 
 Administrar, controlar y velar por todos los bienes y servicios administrativos 
garantizando su conservación y mantenimiento. 
a) Preparar y proporcionar oportunamente los recursos necesarios para el 
desarrollo del proceso educativo. 
b) Desarrollar de manera permanente acciones concretas de sensibilización 
en la comunidad educativa orientadas a la conservación del local escolar. 
c) Elaborar el diagnóstico de la infraestructura de   la Institución Educativa. 
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d) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de la Institución 
Educativa. 
e) Participar de las actividades de capacitación sobre mantenimiento de 
infraestructura de locales escolares que se realicen en la comunidad. 
f) Elaborar informes a la instancia de Gestión Educativa inmediata Superior, 
relacionados con las actividades de mantenimiento. 
g) El administrador remitirá informes  a la Dirección y brindará oportunamente 
toda la información que se le solicite. 
h) Promover la participación de organismos públicos y privados que permitan 
alcanzar los objetivos del Plan Anual de Mantenimiento. 
 
DEL ÓRGANO  ESPECIAL DE EVALUACIÓN 
Art. 21.- El comité especial de evaluación estará presidido por la Directora y un 
integrante de promotoría. Son los encargado de: 
a) Evaluar  el desempeño laboral durante el año lectivo, al personal  Directivo, 
administrativo,  docente y personal de servicio. 
b) Proponer contrataciones y promociones del personal docente y 
administrativo. 
c) Entregar a  promotoría el resultado  de la evaluación del personal 
contratado para  su conocimiento y demás fines. 
d) Hacer llegar  a  promotoría  la relación de los beneficiarios de los estímulos 
por su destacada labor como reconocimiento a su participación en el 
mejoramiento de la calidad educativa. 
 
DEL ÓRGANO DE ASESORAMIENTO 
Art. 22.- Promotoría, la Directora y el administrador, conforman el órgano de 
asesoramiento, velan  por el buen funcionamiento  de  cada una de las áreas y 
aspectos  de  la Institución  esta encargados de: 
a) Asesorar a la Dirección  en la planificación, organización, ejecución y 
evaluación de las actividades y servicios educativos. 
b) Armonizar criterios  en el Aspecto Técnico pedagógico  y  Gestión 
Institucional; para la formulación, ejecución, supervisión y evaluación del 
plan anual y programas de la Institución. 
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c) Analizar y seleccionar alternativas que contribuyan al mejor desarrollo de 
las actividades técnico pedagógico y administrativa de la  Institución. 
d) Emitir informes a las instancias superiores que establece el presente 
reglamento. 
 
DEL ÓRGANO TÉCNICO PEDAGÓGICO 
Art. 23.- Es el órgano del proceso del aprendizaje y está constituido por: 
    Directora, tutores  y docentes. Son los que deben:  
a) Implementar y ejecutar los proyectos curriculares en forma integral en 
armonía con las necesidades del educando. 
b) Desarrollar las actividades y acciones educativas que posibiliten crear las 
condiciones favorables para lograr la formación integral de los Educandos. 
c) Los Coordinadores  de cada Área deben de reunirse para coordinar y 
evaluar el desarrollo de las acciones educativas y dinamizar la eficiencia de 
los servicios. 
d) Planificar, ejecutar y organizar en coordinación con los coordinadores de 
cada área las acciones de   supervisión interna, por lo menos una vez por 
trimestre. 
 
DEL ÓRGANO DE EJECUCIÓN  
Art. 24.- Son los que ejecutan las acciones planificadas, acorde con sus funciones 
que desempeñan, así como asesoran los procesos   educativos dentro del marco 
institucional.   
  
DEL ÓRGANOS DE APOYO: 
Art. 25.- Son los órganos encargados de brindar   apoyo,  servicios  a la 
Institución Educativa para el logro de los objetivos trazados. 
Estos órganos comprenden todas los comités que combinan y apoyan en el 
proceso de aprendizaje como usuarios y beneficiarios, está conformado por: 
      a)   Las juntas Directivas de aula de padres de familia. 
c) Municipio Escolar. 
d) Consejo de aula de los alumnos. 
e) El comité de cultura, deporte y recreación. 
f) La asociación de Ex - alumnos de la I.E. 
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El funcionamiento de cada uno de estos estamentos que integran los órganos de 
apoyo se ajustará al reglamento interno y a sus propios puestos establecidos en 
las normas educativas. 
                                                                                         
TITULO III 
FUNCIONES DE LOS  ÓRGANOS QUE INTEGRAN LA I.E. 
“DIEGO THOMSON" 
 
CAPITULO       IV 
FUNCIONES  ESPECÍFICAS 
 
DE  PROMOTORÍA 
Art. 26.- La promotora de la I.E. particular “Diego Thomson”  en sus Niveles 
Inicial, Primaria y Secundaria de la modalidad de menores es  la Asociación 
Cristiana y misionera ¨El Faro de la Cruz”.   Cumple las siguientes funciones. 
a) Determinar la línea axiológica, organización, dirección y control directo, 
acorde con los principios de la constitución y dentro del marco de la Ley 
General de Educación y sus Reglamentos. 
b) Velar por la I.E. ¨Diego Thomsom¨, a fin de que no se convierta en un 
instrumento con fines de lucro y de discriminación. 
c) Designar al director(a) y solicitar al Ministerio de Educación a través de la 
UGEL-Santa su reconocimiento oficial y oportuno. 
d) Estimular la actualización así como propender a su mejora económica. 
e) Asegurar la calidad de servicio educativo. 
 
DE LA DIRECTORA 
Art. 27.- La Directora cumple funciones específicas en áreas y aspectos 
determinados como: 
1. Gestión Institucional: 
a) Conducir la Institución Educativa de conformidad con lo establecido en la 
normatividad vigente y pertinente. 
b) Presidir  el Comité de Evaluación del personal docente y  promover las 
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relaciones humanas armoniosas, el trabajo en equipo y la participación 
entre los miembros de la comunidad. 
c) Promover una práctica de evolución y autorregulación de su gestión y da 
cuenta de  ella  a promotoría, comunidad educativa y a la UGEL-S. 
d) Supervisar y evaluar las actividades administrativas en coordinación con el 
Comité de Supervisión. 
e) Organizar el proceso de matrícula, autorizar traslado de matrícula y expedir 
certificados de estudios. Dentro de lo normado, aprobar las nóminas y 
actas, rectificar nombres y apellidos de los alumnos en documentos 
oficiales, exonerar de asignaturas y autorizar convalidaciones, pruebas de 
revalidación y de ubicación, en cualquier momento del año. 
f) Seleccionar y proponer a la autoridad educativa la contratación  del 
personal docente y administrativos que reúna los requisitos legales, en 
función de las plazas que correspondan al centro educativo. 
g) Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual y colectivo 
del personal. en caso de una evaluación  negativa, adoptar medidas 
correctivas según lo dispuesto por las normas vigentes. 
h) Proponer a  promotoría la cobertura de las licencias, de acuerdo a las 
normas vigentes. Seleccionar y designar al docente reemplazante por el 
tiempo que dure la licencia del titular, comunicando oportunamente a 
promotoría  para las acciones correspondientes. 
i) Supervisar los recursos y bienes de la Institución Educativa. 
j) Dirigir  la política educativa y administrativa a nivel institucional. 
k) Definir la organización de la Institución. 
l) Controlar  la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los 
registros y actas de notas  que señale la ley dictando las disposiciones 
necesarias para el normal desenvolvimiento de la institución; 
m) Velar por el control y supervisión de todas la Áreas y/o Aspectos a nivel 
institucional; 
n) Cumplir la responsabilidad de conducir  y administrar la Institución con las 





2. Técnico Pedagógico: 
a) Optimizar la calidad de los aprendizajes y el desempeño docente, 
desarrollando estrategias de estimulación de talentos, y promoviendo y 
estimulando permanentemente la innovación  pedagógica. 
b) Promulgar los documentos normativos que orienten la vida de la I.E. y que 
estén en concordancia con lo dispuesto por las normas oficiales. 
c) Supervisa, y evalúa las actividades pedagógicas en coordinación con  el 
Comité de Supervisión. 
d) Monitorear, supervisar, asesorar y evaluar el servicio educativo. 
e) Autorizar y promover visitas de estudio, excursiones y demás actividades 
pedagógicas en diversos lugares de la comunidad. 
f) Suscribir convenios y/o contratos con fines educativos y organizar eventos 
de capacitación y actualización docente. 
g) Estimular y organizar la participación de los alumnos de la Institución 
Educativa  en eventos de carácter deportivo, cultural y de prevención 
convocados por el Ministerio de Educación y otras instituciones, de 
acuerdo a las presentes normas. 
h) Impulsar jornadas pedagógicas que promueven espacios de Inter - 
aprendizajes y reflexión, así como actividades dirigidas a mejorar la calidad 
de los aprendizajes y el servicio educativo en el marco del PEI. 
i) Apoyar la práctica docente de los estudiantes de los institutos superiores 
pedagógicos y facultades de educación, supervisando y asegurando la 
permanencia del docente responsable del aula, garantizando el 
asesoramiento al practicante y posibilitando las innovaciones pedagógicas. 
j) Organizar en forma regular eventos de capacitación y actualización 
docente, así como evaluar su ejecución e impacto. 
k) Incentivar la participación de los alumnos permitiendo formas de 
organización autónomas como: escolares y consejos estudiantiles. 
l) Controlar la correcta elaboración de la estructura curricular. 
m) Mantener  elevado el nivel  académico. 
 
3. En los Recursos y Servicios de la  Institución  Educativa: 
a) Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados por la 
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Institución Educativa, en coordinación con el administrador, siguiendo las 
orientaciones del PEI y las normas oficiales; y atendiendo equitativamente 
las necesidades de los diversos niveles y modalidades existentes en la 
Institución Educativa  recogiendo la opinión  de promotoría; 
b) Formular el presupuesto de la Institución, en coordinación con el 
administrador y promotoría; 
c) Velar  por la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la 
contabilidad, libros, documentos y operaciones que señale la ley dictando 
las disposiciones necesarias dentro de un ámbito para el  normal 
desenvolvimiento de la Institución; 
d) Controlar la existencia de los bienes  consignados en los inventarios, el uso 
y destino de estos; 
 
4. En las Relaciones con la Comunidad Educativa: 
Coordinar con los  Padres y Madres de familia, escuchar sus necesidades y o 
problemas y brindar una solución inmediata. 
 
5. En relación a niños y adolescentes con necesidades especiales en la 
Institución Educativa: 
a) Disponer de Oficio la matrícula del menor abandonado o riesgo de 
abandono y coordinar acciones de ayuda con  promotoría  y diversas 
instituciones. 
b) Garantizar la integración de la Institución Educativa  con necesidades. 
Especiales en los casos que lo amerite. 
c) Coordinar con la plana docente del Colegio el planteamiento educativo y 
fiestas por aniversario del colegio. 
d) Controlar la asistencia y puntualidad diaria de los docentes en sus horas de 
clase y disponer el reemplazo de los ausentes, con los coordinadores, 
asesores disponibles y/o auxiliares. 







Art. 28.- Sus  funciones del administrador de la I.E."DiegoThomson" son: 
a) Administrativas y financieras tendientes a la previsión de recursos para el 
óptimo funcionamiento de la  Institución en coordinación con la Dirección,  y 
el auxiliar contable. 
b) Organizar, actualizar, administrar y controlar el inventario físico 
especificado de los muebles e inmuebles, así como los registros de altas y 
bajas e informar a la superioridad previa coordinación y aprobación de la 
Dirección. 
c) Formular y racionalizar el buen uso de los ambientes de la Institución 
analizando su uso en función del requerimiento de la población escolar, 
velando por su conservación y mantenimiento. 
d) Controlar la asistencia permanente y puntualidad del personal 
administrativo, jerárquico, docente   en coordinación con la secretaria y 
auxiliar. 
e) Realizar el consolidado de inasistencias del personal e informar 
mensualmente a la dirección la asistencia del personal y publicar el 
consolidado de inasistencias. 
f) Programar, coordinar y dirigir el proceso de la matrícula con apoyo de la 
comisión de matrícula, estableciendo el cuadro de vacantes respectivas. 
g) Promueve la realización y ejecución de proyectos de producción en 
coordinación con   el  auxiliar contable. 
h) Supervisar y racionalizar el uso de ambientes, talleres, laboratorios, 
campos de producción, maquinarias, herramientas y equipos, y organiza el 
servicio de mantenimiento y conservación, y en coordinación con el 
personal de servicio brindará la seguridad necesaria a los bienes de la I.E. 
i) Recibe y hace entrega de los bienes del plantel a los responsables de los 
módulos con autorización de la Dirección, y hace inventario al inicio y final 
del año conjuntamente con la comisión del inventario presidido por  la 
directora,  y  el  personal de servicio. 
j) Diseña y elabora la estadística de la I.E. y consolida la actualización de 
escalafón del Personal (CAP). 
k) Supervisa el trabajo del personal de servicio distribuyendo funciones y el 
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horario del personal, e informa a la dirección. 
l) Elabora las pre-listas, conjuntamente con la  auxiliares de educación y 
coordinando con secretaría quien es la encargada de elaborar las nóminas 
de alumnos(as) oficiales en coordinación  con profesores de aula, tutores y 
dirección. 
m) Administrar y evaluar recursos materiales financieros y patrimoniales de la 
Institución Educativa, cumplir los procesos técnicos de los sistemas de 
abastecimiento, contabilidad, tesorería y asesorar la aplicación de los  
sistemas de  abastecimiento, contabilidad y tesorería y asesorar la 
aplicación de los mismos. 
n) Ejecutar el presupuesto asignado, proporcionando los recursos económicos 
bienes y servicios en un marco de equidad. 
o) Proponer las modificaciones presupuéstales necesarias de acuerdo   a las 
necesidades de la Institución. 
 
DEL AUXILIAR CONTABLE O TESORERO 
Art. 29.- El auxiliar contable cumple con las siguientes funciones:   
a) Velar por la contabilidad y la tesorería. 
b) Llevar actualizado el libro de pagos. 
c) Mantener actualizado el control diario de los ingresos y egresos. 
d) Llevar al día los libros de caja. 
e) Cumple funciones encomendadas por Dirección y Administración. 
 
DE LA SECRETARIA 
Art. 29.-  La secretaria ejecuta  acciones encomendadas por la directora y 
administrador.  Trabaja  8 horas diarias de trabajo  en el turno de la I.E. y cumple 
las siguientes funciones: 
 Mantener actualizado todos los documentos de la dirección y administración. 
a) Recepcionar, preparar, y tramitar según el caso, la correspondencia oficial. 
b) Actuar como fedatario de la Institución Educativa. 
c) Procesar los documentos de inscripción, matricula y elaborar nóminas de 
matrícula de ambos niveles. 
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d) Organizar los archivos de actas de evaluación final, estadística, nóminas, 
actas de recuperación académica, recuperación extraordinaria, 
convalidación, subsanación, etc. 
e) Responder por  el correcto mantenimiento de los archivos de carácter 
académico y administrativo de la Institución Educativa. 
f) Llevar el control de registros, asistencia del personal directivo, docente, 
auxiliar. 
g) Colaborar responsable y lealmente con la dirección y administración. 
h) Desempeña las funciones a su cargo con eficiencia, puntualidad y esmero. 
i) Participar en la matrícula y difusión propagandística de la I.E. 
j) Lleva a día la correspondencias, expide certificados de estudios previo 
visto bueno y firma de la Directora. 
k) Eleva oportunamente a las instancias pertinentes todos los documentos 
requeridos. 
l) Trata a sus superiores, alumnos y público en general con respeto, 
consideración, puntualidad, corrección y cortesía, etc. 
m) Al inicio de la jornada laboral presenta a la directora la agenda de trabajo 
del día así como la correspondencia recibida a los problemas presentados. 
n) Elaborar certificados, fichas de estudio de los niveles inicial, primaria y 
secundaria. 
o) Efectúa de inmediato las decisiones de la Directora en relación a la 
correspondencia recibida o a los problemas presentados para su estudio. 
p) Entrega documentos o proporciona datos solo con la autorización de la 
directora. 
q) Mantener actualizado todos los documentos de la dirección y 
administración. 
r) Recepcionar, preparar, y tramitar según el caso, la correspondencia oficial 
y los expedientes a través de la mesa de partes de la I.E. “Diego 
Thomson”. 
s) Redactar documentos variados de acuerdo a las indicaciones de  Directora 
o administrador de la Institución Educativa. 
t) Elaborar el cuadro de necesidades, así como mantener la existencia de la 
distribución de útiles de oficina y escritorio a su cargo. 
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u) Atender al público o usuario y alumnos sobre trámites, gestiones y 
consulta que se le formule. 
v) Apoyar en otras tareas afines al cargo solicitadas por la directora de la 
Institución Educativa; 
w) Elaborar el inventario de secretaria e informando a la Dirección 
Administrativa; 
x) Estar permanentemente  actualizada. 
y) Guardar la absoluta reserva en casos o información confidencial. 
z) Publicar a fines de marzo la relación de exonerados de educación física y 
educación religiosa, entregando a la dirección de formación general. 
aa) Cumplir con las tareas signadas por la dirección del plantel. 
bb) Alcanzar oportunamente los documentos  que requieran el personal 
docente. 
cc) Publicar en forma visible de los procedimientos y documentos de los 
servicios educativos. 
dd) Tramitar documentación oficial interna y externa. 
ee) Transcribir directivas u otros documentos recibidos en forma oportuna. 
ff) Participar en la ejecución de la Gestión Educativa con la Directora y 
profesores. 
gg) Asistir y escribir las Actas de todas las reuniones y conferencias 
propiciadas por la Dirección. 
hh) Velar por el orden y la conservación de la Institución Educativa. 
ii) Realizar control y seguimiento del trámite de la correspondencia de la 
Institución Educativa. 
jj) Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la documentación 
confidencial y oficio, así como también del personal docente y 
administrativo. 
 
DEL PERSONAL DE  SERVICIO 
Art. 30.- Son funciones del Personal de Servicio: 
a) El turno de trabajo debe ser en base a la necesidad de servicio de la 
Institución; 
b) Permanecer permanentemente en la portería  para atención al público y 
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otro para atender las necesidades de la I.E. 
c) Dependen de la supervisión de la  Directora del Área Administrativa. 
d) Es responsable de la vigilancia, custodia y verificación de los bienes de la 
I.E. al ingreso y salida de cada turno. 
e) El uso y administración de los bienes de la  I.E. obliga a su conservación; 
así como a su reparación o devolución en caso de deterioro o pérdida. 
f) Son responsables de la presentación de la I.E. en la limpieza de aulas y 
de toda la infraestructura de la I.E. 
g) Es responsabilidad del personal en apoyar la reparación de mobiliario e 
infraestructura. 
h) En caso de pérdida de los bienes, es el directo responsable en el turno 
que le  corresponde,  ya que él maneja las llaves de todo la Institución. 
debiendo comunicar en forma inmediata a la  Dirección y/o administración 
de la  I.E. 
i) No permite el ingreso de personas en aparente estado de ebriedad, ni la 
salida del personal en jornada laboral no deberá salir a la calle sin 
papeleta de salida. 
j) Por ningún motivo podrá retirarse a su casa sin verificar los bienes, en 
caso de alguna suceso, informar  a su superior y anotando en el cuaderno 
de incidencias. 
k) En caso de haber en la semana  días no laborables o feriados el personal 
de servicio seguirá laborando después solicitará un día en recompensa a 
su trabajo. 
l) Está terminantemente prohibido permitir la salida de los bienes, excepto 
salen previa autorización por la Directora. 
 
DE  LOS COORDINADORES DE ÁREA 
Art. 31.- Son funciones de los coordinadores de área: 
a) Elaborar el Plan de Trabajo de su área en coordinación con los profesores 
de área de acción educativa en el mes de marzo, el mismo que debe ser 




b) Orientar, coordinar y monitorear y/o evaluar la programación curricular, la 
elaboración de materiales educativos en el proceso de aprendizaje de una 
determinada área, en ambos turnos. 
c) Asesorar a los docentes de su área de acuerdo a la nueva propuesta 
pedagógica. 
d) Cronogramar reuniones con el personal docente de su área para optimizar 
el proceso de enseñanza aprendizaje y dar nuevas orientaciones técnico 
pedagógicos. 
e) Apoyar acciones administrativas y pedagógicas del plantel. 
f) Presentar al término del año lectivo su informe anual correspondiente a su 
área. 
g) Asistir a todas las actividades cívicos culturales que realice el centro 
educativo. 
h) Elaborar cuadros estadísticos con sus respectivas gráficas sobre el 
rendimiento académico por grados y áreas trimestralmente. 
i) Coordinar y diseñar  las horas que corresponden de su área de acuerdo al 
cuadro de horas. 
 
DEL COORDINADOR DEL COMITÉ DE  O.B.E. 
Art. 32.-  Son funciones del Coordinador (a) de O.B.E.: 
a) Coordinar con la  Directora de la Institución, con el personal del plantel y 
los padres de familia. 
b) Programar, organizar, supervisar y evaluar los programar de prevención 
integral, así como la promoción educativa en coordinación con la accesoria 
de OBE. 
c) Participar en la formulación del Plan Anual de Trabajo y el P.E.I.. 
d) Coordinar con el personal jerárquico, docente y PP.FF. en la 
implementación de acciones de O.B.E., para el desarrollo en las áreas de 
acción educativa. 
e) Publicar trimestralmente el balance de los medicamentos adquiridos y 
administrados a los educandos. 
f) Realizar seguimiento y tratamiento e informar a la plana docente de casos 
de alumnos con problemas de conducta. 
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g) Organizar, programar, ejecutar y evaluar los eventos de O.B.E. en 
coordinación con  los asesores. 
h) Participar directamente en las actividades que realice la Institución 
Educativa. 
i) Presentar informe trimestral y anual de la ejecución y desarrollo del plan 
O.B.E. 
j) Reunirse periódicamente con  los tutores, coordinadores, para evaluar y 
reprogramar las acciones educativas. 
k) Brindar las orientaciones a los educandos en las horas  de cultos matutinos 
y/o devocionales. 
l) Apoyar a la Dirección   la capacitación de los tutores. 
m) Informar sobre el Balance económico de los fondos de emergencia, 
entregando copia   a la Dirección. 
n) Coordinar con el comité de Defensa de la salud, acciones a realizar. 
o) Presentar al término del año lectivo el informe consolidado de la ejecución 
y desarrollo de los comités de prevención integral de la I.E.. en 
coordinación con el coordinador (a). 
p) Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de promoción 
Educativa Comunal, de orientación y Bienestar del Educando en 
coordinación con el coordinador (a) de O.B.E. y la dirección. 
a) Organizar  los periódicos murales en coordinación con los profesores del 
área de Comunicación. 
b) Coordinar en forma permanente con los padres de familia, las autoridades 
e instituciones de la localidad, para que realicen actividades en bien de la 
comunidad. 
c) Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar cursos de capacitación a los 
padres de familia para el mejoramiento de la vida familiar (Escuela de 
Padres). 
d) Dinamizar la comunicaron  e información del plantel. 
   





a) L a Directora  quien lo presidirá 
b) El  coordinador de O.B.E.  
c) Un profesor responsable del comité de Defensoría del niño y adolescente. 
d) Comité de Disciplina. 
 
Acciones inherentes a su cargo: 
a) Elaborar un Plan de Trabajo Anual donde  se considere  actividades que 
redunden en bien de los educandos. 
b) Planificar, organizar y ejecutar programas que determinen el diagnóstico 
situacional de los estudiantes y visualizar criterios y programas dando 
alternativas de solución. 
c) Realizar acciones de orientación y bienestar a nivel de educandos y 
acciones de promoción educativa comunal. 
d) Desarrollar actividades que conlleven a mejorar las relaciones humanas al 
interior de la Institución Educativa  y de proyección a la comunidad. 
     
COMITÉS DE  PLAN DE TRABAJO 
Art. 33.- Cumplen funciones específicas de acuerdo a la naturaleza de cada 
comité, teniendo en cuenta las normas de base a fin de dar  cumplimiento con las 
acciones planificadas  en el Proyecto Educativo Institucional (PEI); tratando de 
cumplir nuestras visiones y aspiraciones en bien de la Institución. Estas son: 
1. Comité de Escuela  de Padres  
 Programa y ejecuta acciones  de capacitación a todos los padres y madres   
 thomsistas, a fin de que conozcan sus deberes, responsabilidades y los 
asuman el    
 papel que le s compete  con eficiencia. 
2.  Imagen Institucional 
Planifica  y ejecuta acciones  que conlleven a la institución en un nivel  que 
le corresponde, tanto en el aspecto técnico-pedagógico, de gestión y otros. 
Promoviendo la participación activa  de todos los agentes educativos;  
reforzando los conocimientos del alumnado para participar en los diferentes 





3.  Comité de Supervisión Técnico - Pedagógico 
- Programa, ejecuta acciones de capacitación y actualización docente, 
jornadas de estudios, análisis, interpretación y aplicación de programas 
curriculares vigentes, unidades de aprendizaje y formulación de 
proyectos educativos. 
- Orienta el  intercambio de experiencias y análisis de los dispositivos 
vigentes expedidos por la superioridad y dirección de la I.E.. 
- Conforma los grupos de Inter-aprendizaje en ambos niveles. 
- Motiva la aplicación de la metodología activa. 
- Informar a la Dirección sobre la capacitación activa e inactiva de cada 
uno de los integrantes. 
- Informar sobre el avance de actividades programadas en forma 
progresiva. 
- Publicar el rol de actividades. 
 
4.   Disciplina Escolar 
- Planifica acciones   a  fin de velar  por la buena disciplina escolar, 
motivando en el  alumnado la práctica, los valores  adquiridos durante  
su desarrollo personal  y a lo largo del   proceso educativo. Además 
cumple las siguientes funciones. 
- Controla la convivencia escolar dentro de la I.E. 
- Promueve los derechos del niño y el adolescente. 
- Colabora con la solución de conflictos de carácter  familiar y escolar. 
- Apoyar  en el proceso de denuncias ante las situaciones de delitos  y 
faltas en agravio de los niños y adolescentes. 
 
 5.  Orientación  y Bienestar al Educando 
- Tiene como función de poner en práctica de servicio de 
acompañamiento socio afectivo, cognitivo y pedagógico a los 
estudiantes que deben integrarse al desarrollo curricular y aportar a lo 
largo de los aprendizajes  y a la formación integral, en la perspectiva del 
desarrollo humano. 
- Orientar sobre la cultura de paz, educación sexual y prevención del uso 
indebido de drogas. 
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6.   Plan de Emergencia 
- Tiene a cargo planificar, ejecutar y  monitorea  acciones pedagógicas de 
acuerdo con  las características y necesidades o intereses de los  
estudiantes, teniendo en cuenta la  realidad sociocultural y lingüística así 
como  también considera  logros y dificultades en lecto – escritura, 
razonamiento  matemático y práctica de valores. 
- Propicia la coordinación para compartir metas y aunar  esfuerzos para 
elevar los aprendizajes, sobre todo en el desarrollo de la comprensión 
lectora, la comprensión escrita, oral, artística, audio visual entre otras; 
así como identificar experiencia educativas exitosas para incorporarlas 
en las prácticas pedagógicas. 
 
7.   Comité de Infraestructura 
- Analiza si la infraestructura es adecuada y tomar medidas necesarias 
en salvaguarda de la integridad física del personal y del alumnado. 
- Dota de mobiliario y de equipamiento. 
- Revisa el fluido eléctrico en aulas y en el patio. 
- Vela por el buen funcionamiento de la bomba y el ambiente del kiosco 
escolar. 
- Recibe el mobiliario por parte de administración y promotoría con 
previo cargo, haciendo entrega a cada asesor en el Nivel Secundario y 
a cada profesor en el Nivel Primario a fin de que en diciembre 
entreguen tal y conforme recibieron. 
- Realiza gestiones de apoyo para la reconstrucción de la Institución en 
coordinación con Dirección. 
- Planifica, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del comité. 
- Elabora informes detallados sobre el avance. 
- Informa sobre la participación de cada integrante. 







  8.    Comité de Organizaciones Estudiantiles 
- Detectar caso, problemas en los educandos de ambos niveles. 
- Coordinar y apoyar el comité de disciplina para el fiel cumplimiento del 
Reglamento de Disciplina, Tarjetas de Control del alumnado, Carné de 
Estudiante. 
- Organiza a los municipios escolares y vela por el fiel cumplimiento de 
sus funciones y obligaciones. 
- Informa sobre el avance de las actividades programadas. 
- Informa sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
- Publica el cronograma de actividades. 
 
9. Prevención Integral 
- Programa, ejecuta y evalúa acciones de OBE, en coordinación con 
tutores como: Orientación Vocacional,  OBE en el aula. 
- Orientar la formación integral del educando a través del currículo 
valorativo y poniendo énfasis en el Área de: Personal Social, 
Académico, Vocacional y de la Salud. 
- Orienta  al municipio escolar  para el cumplimiento de sus funciones. 
- Publica el cronograma de actividades. 
 
10.  Comité de Bienestar Social y Relaciones Humanas 
Programa acciones pendientes a mejorar las relaciones humanas y 
sociales entre  todo el personal que presta servicios en el plantel. 
 
11.  Comité de Ciencia y Tecnología 
Tiene como función organizar a los alumnos para participar en el concurso 
de ciencia   y tecnología. Promoviendo el desarrollo de capacidades, 
habilidades y  actitudes científicas y tecnológicas en profesores y alumnos 
de la I.E. 
 
12.  Comité de Salud y Alimentación 
- Vela por el incremento de alimentos proteínicos. 
- Propicia la participación en charlas  de valor nutritivo a los padres de 
familia, docentes y miembros de la comunidad. 
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- Realiza campañas de difusión y promoción sobre la importancia de una 
buena alimentación. 
- Controla el buen funcionamiento del kiosco escolar. 
- Garantiza la higiene y calidad de los artículos, que se mantengan en un 
lugar visible, los mismos que deberían estar al alcance de los alumnos. 
- Controla que estén al alcance económico de los alumnos. 
- Supervisa la puntualidad y asistencia del concesionario. 
- Informa oportunamente sobre el avance de las actividades 
programadas. 
- Publica las actividades programadas. 
- Informa sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
 
13.  Comité de Deportes 
- Promueve la participación masiva del alumnado, personal docente, 
administrativo y padres de familia en el deporte a fin de lograr el 
compañerismo, la solidaridad y el respeto mutuo. 
- Informar sobre el avance de las actividades programadas. 
- Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
- Publicar el cronograma de actividades. 
- Promover la práctica y difusión de las manifestaciones deportivas tanto 
en los estudiantes como en la comunidad, teniendo en cuenta la 
participación de alumnos, profesores, trabajadores y padres de familia. 
- Organizar talleres, clubes escolares, círculos de interés, eventos y 
campeonatos. 
- Desarrollar actividades de recreación deportiva  y socio – cultural los 
días no lectivos. 
 
14.  Comité de Arte, Cultura y Calendario Cívico 
- Revalora el arte y la cultura en nuestra Institución Educativa. 





- Programa actividades con fines económicos para incrementar la Banda 
de Guerra. 
- Desarrolla actividades de acuerdo a la R.M. N° 575-83-ED. 
- Ejecuta acciones de cumplimiento de directivas, oficios, invitaciones de 
la superioridad, centros educativos, colegios e instituciones con fines 
de eventos deportivos, culturales, sociales, concursos, desfiles, 
actuaciones, aniversario de la institución y de otros. 
- Propicia la participación de docentes y padres de familia. 
- Presenta en los diferentes eventos culturales, deportivos y sociales que 
tenga que participar la I.E. 
- Informa sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
- Publica el cronograma de actividades. 
- Informa sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
- Informa logros, dificultades y sugerencias después de cada actividad 
realizada. 
- Demuestra asistencia y puntualidad en los diferentes compromisos 
cívicos y otros. 
- Mantiene publicadas las diferentes actividades cronogramadas. 
- Coordina con el profesor de turno para el cumplimiento de las 
actividades. 
 
Los comités del  Plan de Trabajo están organizados de la forma  siguiente: 
 
DE LOS PROFESORES 
 
Art. 34.- Son funciones de los profesores: 
a) Orientan al educando, respetando su libertad, en el conocimiento de sus 
derechos y deberes establecidos por la constitución, las leyes vigentes y 
los convenios internacionales suscritos por el gobierno peruano. 
b) Cooperar con los padres en la formación integral el alumnos mediante 
acciones de orientación, aconsejamiento, formación de buenos hábitos, 
prevención de la drogadicción, práctica de la buen costumbre, ejercicio de 
la fraternidad, dedicación al  estudio, empleo dl tiempo. 
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c) Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la acción y 
Gestión Educativa, tales como: Métodos, procedimientos, técnicas de 
enseñanza, aprendizaje compartibles con la ciencia y tecnología de la 
educación. 
d) Respetar los valores éticos de la I.E. y participar en su desarrollo cívico, 
patriótico y democrático. 
 
TUTORES 
Art. 35.- Son funciones de los tutores,  los siguientes: 
a) Acompañar a los educandos en su desarrollo actitudinal y académica. 
b) Realizar actividades de acción tutorías en el aula 1a hora semanal. 
c) Brindar pautas generales de educación sexual. 
d) Implementar y ejecutar acciones sobre violencia juvenil. 
e) Apoyar emocionalmente  a los alumnos que trabajan a fin de que no 
fracasen y/o abandonen sus estudios. 
f) Promover la participación y agrupación estudiantil. 
g) Programar y ejecutar actividades económicas con fines educativos. 
h) Participar  como facilitador (a) en la escuela de padres en la sección a 
cargo. 
i) Brindar apoyo y orientación en lo efectivo, vocacional y académico a los 
alumnos a su cargo a nivel personal y grupal. 
j) Planificar ejecutar el PAT de tutoría. 
k) Consolidar su equipo de soporte, reuniéndose mensualmente para 
compartir experiencias de trabajo tutorías, armonizando acciones 
inherentes  a sus funciones y a su formación personal. 
l) Organizar a los alumnos para el desarrollo de los cultos matutinos y/o 
devocionales, así como participar en la escuela  dominical según 
cronograma. 
m) Contribuir con el llenado y entrega de libretas. 
n) Contribuir con el consolidado  de notas finales (Actas finales). 
o) Ejecutar acciones dentro de las horas obligatorias (1 hora semanal) sobre 
asuntos relevantes para dar oportunidad a los estudiantes donde puedan 
interactuar y conversar sobre asuntos de su interés como: Problemas de 
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índole familiar, drogadicción, sexualidad, etc. 
p) Trabajar asuntos relacionados a la salud física y mental desarrollo 
personal, social, cultura y actualidad,  apoyo académico, convivencia y 
disciplina escolar. 
q) Velar por el fiel cumplimiento de las normas básicas de convivencia.   
 
DE LA AUXILIAR  DE EDUCACIÓN 
Art. 36.- La auxiliar de educación depende de administración y/o Dirección  y 
coordinan con O.B.E.,  sus funciones son: 
a) Controlar las horas de entrada y salida de los alumnos. 
b) Orientar y controlar la correcta presentación del uniforme, el aseo y el corte 
de cabello según la tarjeta de control. 
c) Elaborar los padrones y  pre-listas de los alumnos matriculados en 
coordinación con la  Dirección; así como coordinar, orientar y velar por la 
convivencia armónica de los estudiantes durante la jornada escolar y las 
actividades cívicas que realice la I.E. 
d) Apoyar a la  Dirección y al personal docente en toda acción educativa. 
e) Brindar los primeros auxilios a los educandos en caso de enfermedad o 
accidentes. 
f) Coadyuvar  en la conservación del mobiliario e infraestructura, previa 
verificación y dejando constancia en el cuaderno  de incidencias, en 
concordancia con la administración. 
g) Informar oportunamente, a la Dirección sobre deterioro o pérdidas en la 
I.E., por escrito. 
h) Coordinar con los tutores de aula, comité de disciplina y OBE posibles 
alternativas de solución a los problemas de los alumnos que se presenten. 
i) Calificar  la nota de comportamiento de los alumnos en base a la libreta de 
control y cuaderno anecdótico. 
j) Apoyar  el control de los alumnos en ausencias de profesores y a  falta de 
coordinadores. 
k) Contribuir en al orientación, la formación moral y social del alumno. 
l) Llevar los registros del control educativo diario de cada alumno, teniendo 
en cuenta los criterios establecidos en la libreta de control. 
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m) Detectar y dar a conocer al tutor y después al asesor de O.B.E.  la 
problemática conductual del alumno. 
n) Realizar la formación de los alumnos, los días lunes y viernes (de manera 
obligatoria y otros días cuando sea necesario). 
o) Apoyar en todas las actividades cívicos-patrióticos, cuando éstas se hagan 
a nivel internas y externas de la I.E. 
p) Apoyar en la selección  y preparación de los batallones de marcha escolar 
para eventos dentro y fuera de la I.E. 
q) Promover y velar por una convivencia armónica entre los educandos y 
entre estos y los docentes, dentro y fuera de la I.E. 
r) Dejar y recoger personalmente los partes diarias de asistencia docente en 
cada aula. 
s) Hacer firmar en cada una de las aulas el control programático por cada 
docente. 
t) Mantener actualizado el control de asistencia y tardanzas de los docentes y 
alumnado en general. 
u) Hacer ingresar a los alumnos que llegan tarde cuando el caso lo amerite, 
previa coordinación con Dirección. 
 
 DE  LOS  COMITÉS DE AULA 
Art. 37.- Los comités de aula cumplen las siguientes funciones cumplen las 
siguientes funciones: 
a) Apoyar a solicitud de los profesores o del tutor de aula, las actividades que 
requieran mayor atención  en beneficio de los educandos. 
b) Cooperara a solicitud del profesor de aula o del tutor  las actividades 
culturales, deportivas, sociales y las que contribuyan ala formación integral 
de los educandos. 
c) Trabajar coordinadamente con la Dirección de la I.E. 







DEL MUNICIPIO ESCOLAR  
Art. 38.- El municipio escolar de  la  I.E. es una organización de niños y 
adolescentes de Educación   Inicial, Primaria y Secundaria de menores, a través 
da la cual se desarrollarán  actividades en beneficio de  sí mismo, de su  
Institución,  sus familiares y comunidad. 
Las actividades  del municipio escolar tienen como eje: La opinión, la participación  
y al organización integral, complementando el desarrollo de los contenidos 
curriculares, y portando el desarrollo de valores, ciudadanía y democracia. 
Son funciones del municipio escolar:  
a) Desarrollar actividades y experiencias de aprendizaje que complementen y 
enriquezcan el desarrollo de los contenidos curriculares. 
b) Contribuir a la formación integral de los estudiantes a  través del desarrollo 
de valores, ciudadanía y democracia. 
c) Constituirse en espacios formativos de los estudiantes teniendo como eje 
su opinión, participación y organización. 
d) Aportar a la construcción de una nueva cultura que reconozca a los 
estudiantes como sujeto sociales de derechos, con las capacidades para 
contribuir a su desarrollo personal y al de su centro  educativo, familia y 
comunidad e involucrar a la comunidad educativa en la defensa y 
promoción de los niños, niñas y adolescentes. 
El municipio  escolar está constituido por 03 instancias de organización: 
1. Consejo escolar  
2. Consejos de aula. 
3. Comisiones de trabajo y coordinadores de municipio escolar  
El consejo escolar, instancia central representativa del municipio escolar está 
constituido por: 
1.  Alcaldesa 
2.  Teniente alcalde 
3.  Regidor (a) de educación, cultura y deporte 
4.  Regidor (a) de producción y servicios 
5.  Regidor de derechos del niño, niña y adolescente 
6.  Regidor (a) de la pastoral educativa 
146 
 
7.  Regidor (a) RR.HH. y promoción de valores 
8.  Regidor de salud y medio ambiente 
9.  Regidor (a) de asuntos disciplinarios 
 
Los consejos de aula, organizaciones básicas del municipio escolar, esta 
integrado por: 
1. Alcalde (sa) de aula 
2. Regidor (a) de duración, cultura y deporte 
3. Regidor (a) de salud y medio ambiente 
4. Regidor (a) de producción y servicios de aula 
5. Regidor (a) de los derechos del niño, niña y adolescente 
 
Las comisiones de trabajo, instancias de coordinación, planificación y ejecución, 
especializadas en cada línea de actividades esta constituidos por los respectivos 
regidores de aula e integrado por los correspondientes regidores del consejo 
escolar. 
Las coordinaciones de municipios escolares, son estructuras que articulan al 
municipio escolar con una jurisdicción administrativa distrital, provincial o 
departamental. 
El municipio escolar se regirá por su propio reglamento para el ejercicio de sus 
funciones. 













DEBERES Y DERECHOS 
CAPITULO  V 
DEL PERSONAL DOCENTE, ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA 
 
1. DEBERES 
DEL PERSONAL  DOCENTE: 
Art. 39.-  Los  deberes de los docentes son:  
 
a) Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del 
aprendizaje  de los estudiantes, así como trabajar en el marco del respeto 
de las normas institucionales de convivencia en la comunidad educativa 
que integran. 
b) Participar en la  Institución Educativa y en otras instancias a fin de 
contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional. 
c) Percibir remuneraciones justas y adecuadas Establecidas por la ley, recibir 
debida y oportuna retribución y gozar de condiciones de trabajo adecuadas 
para su seguridad, salud y desarrollo de sus funciones. 
d) Participar en los programas de capacitación y actualización profesional los 
cuales constituyen requisitos en el proceso de evaluación docente. 
f) Los demás derechos y deberes establecidos por ley específica. 
g) Programar, desarrollar y evaluar la  Programación  Curricular de los Grados 
y Áreas correspondientes. 
h) Conducir sesiones de aprendizajes con materiales y estrategias que 
promuevan el aprendizaje significativo de los educandos. 
i) Participar en la planificación y ejecución. 
j) Apoyar activamente a todos los comités y comisiones de trabajo de la I.E. 
k) Ejecutar las tareas que les corresponden como integrante del equipo de 
profesores de área. 
l) Estimular la participación del educando en actividades curriculares y 
extracurriculares. 
m) Participar y cumplir en la celebración de las fechas del candelario cívico 
escolar  en los cultos matutinos y/o devocionales. 
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n) Asistir a las asambleas y/o reuniones de profesores convocados por la 
Dirección otros estamentos  internos de la I.E. autorizados. 
o) Participar en el análisis y aprobación del Reglamento Interno y del Plan 
Anual de Trabajo. 
p) Asumir la responsabilidad de tutoría de aula, llevando el cuaderno 
anecdótico. 
q) Participar analítica y creativamente en la elaboración del PEI. 
r) Promover relaciones laborales y sociales, democráticas y equitativas. 
s) Participar objetivamente en las actividades  oficiales (cívicas-patrióticas) 
dentro o fuera del I.E.; organizadas por la misma, la UGEL – S   u otras 
instituciones del estado, no considerándose el día libre. 
t) Asumir con responsabilidad, firmando el control de asistencia diaria, así 
como justificar sus inasistencias y tardanzas dentro de las 24 horas de 
acuerdo a la R.M. Nº 0574-94-ED. Así como adjuntar las evidencias 
respectivas según el caso. 
u) Asistir puntualmente a la Institución Educativa, hasta las 7.30 am. docentes 
del Nivel Primario y los docentes del Nivel Secundario los que tuvieran 
clases a la primera hora. 
v) Presentar obligatoriamente y en la fecha  indicada la documentación 
solicitada por la Dirección. 
w) Presentar a la dirección diariamente sus sesiones de clases para su  V° B°; 
x) Cumplir responsable y eficientemente  en el desarrollo de actividades 
programadas  por su comité al cual pertenece. 
y) Obtener calificación satisfactoria  en la supervisión interna. 
z) Mantener el control de la disciplina en el aula. 
aa) Informar oportunamente en caso de  reiteradas tardanzas, inasistencias o 
retiros injustificados de alumnos. 
bb) Ser modelo en conducta, vocabulario y  uso correcto del uniforme 
establecido por la I.E. 
cc) Entregar a la Dirección los exámenes mensuales y trimestrales. 
dd) Dejar a fin de año todos los documentos requeridos por Dirección. Todo en 
regla correctamente elaborados. 
ee) Asistir diariamente a los cultos matutinos  programados por la Institución. 
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DE LOS ALUMNOS 
Art. 40.-  Los alumnos de la I.E.”Diego Thomson” tienen los siguientes 
deberes: 
a) Respetar a sus profesores fuera y dentro del plantel, así como a sus 
condiscípulos, personal de la Institución Educativa y otras personas. 
b) Mostrar en todo lugar los valores ético - morales y culturales. 
c) Actuar acorde a los valores ético - morales de nuestra sociedad. 
d) Justificar faltas ante las autoridades del plantel mediante solicitud por 
escrito. 
e) Asistir puntual y correctamente vestido con el uniforme  de la Institución. 
f) Cumplir con los reglamentos y demás disposiciones que rigen la vida 
institucional del plantel. 
g) Respetar y rendir homenaje a los símbolos y héroes nacionales. 
h) Cumplir con los reglamentos y demás disposiciones que rigen la vida 
institucional del plantel. 
i) Participar en la campaña, elección y acciones de trabajo del Municipio 
Escolar. 
 
DE  LOS PADRES DE FAMILIA 
Art. 41.-  Son deberes de los padres de familia, tutores o apoderados:  
a) Velar para que  en la Institución Educativa exista un ambiente adecuado   
que    permita la formación integral  de los menores. 
b) Informarse sobre  el rendimiento  escolar y conducta de sus hijos. 
c) Apoyar la labor educativa de los docentes dentro  y fuera  de la I.E., a fin 
de contribuir  al desarrollo  integral de los educandos. 
d) Participar en la ejecución de las  actividades    de la Institución Educativa, 
en la   formulación  del Proyecto Educativo  Institucional (PEI) y en el Plan 
Anual  de Trabajo (PAT). 
e) Colaborar con las actividades  educativas programadas por la Directora y 
los docentes cuando les sea solicitado. 
f) Asistir a las reuniones de la asamblea general. 




h) Cuidar y preservar  los bienes  de la Institución Educativa. 
a) Participar y colaborar en el proceso educativo de sus hijos. 
b) Apoyar en el proceso educativo y colaborar al mejoramiento de la 
infraestructura y el equipamiento de la correspondiente Institución 
Educativa de acuerdo a sus posibilidades establecidas en el  reglamento 
de la asociación de padres y madres de familia D.S. N° 016-2002-ED. 
 
2. DERECHOS 
DEL PERSONAL  DOCENTE: 
Art. 42.-  Son derechos del personal docente  según ley los siguientes: 
a) Gozar de estímulos otorgados por la Dirección de la Institución,  y otras 
instituciones. 
b) Capacitarse e implementarse en la nueva propuesta pedagógica con el 
apoyo de la Dirección o comités correspondientes. 
c) Laborar en una infraestructura adecuada y equipada a una justa evaluación 
de su rendimiento por el Comité Especial de Evaluación. 
d) Trato cortés de las autoridades del plantel. 
e) El personal docente contratado debe ser evaluado por el Comité Especial 
de Evaluación. 
Todos los derechos establecidos en la ley del Profesorado, su reglamento y la 
Ley de la Carrera Pública y Administrativa, en cuanto sea compatible con  ley 
del sector privado 
 
DE LOS ALUMNOS 
Art. 43.-  Los alumnos de la I.E.“Diego Thomson” tiene derecho a: 
a)  Contar con un sistema educativo eficiente, con profesores responsables 
de su aprendizaje y desarrollo integral, recibir un buen trato y adecuada 
orientación e ingresar oportunamente al sistema o disponer de alternativas 
para culminar su educación. 
b) Asumir con responsabilidad  su aprendizaje, básico practicar la tolerancia, 
la solidaridad, el diálogo y la convivencia armónica en la relación con sus 
compañeros, profesores y comunidad. 
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c) Organizarse  en municipios escolares u otras formas de organización 
estudiantil, a fin de ejercer sus derechos y participar responsablemente de 
la Institución Educativa y en la comunidad. 
b) Opinar sobre la calidad del servicio educativo que reciben. 
c) Recibir información integral del grado de estudio que cursan, en un 
ambiente adecuado que les brinde seguridad moral y física, así como los 
servicios de orientación y bienestar. 
d) Ser tratados con dignidad y respecto sin discriminación y ser informado de 
las disposiciones que le concierne  como alumno. 
e) Recibir en forma gratuita los servicios educativos de acuerdo a las normas 
que establecen los reglamentos. 
f) Recibir méritos al cumplimiento de sus deberes. 
 
DE LOS PADRES DE FAMILIA 
Art. 44.-  Son  derechos de los padres de familia: 
a) Elegir y ser elegidos  para los distintos  cargos de los comités  de aula.  
b) Tener voz y voto en cada una de las sesiones ordinarias y 
extraordinarias de la Asamblea General o de Comité  de Aula. Sólo 
podrá  votar  uno de los padres, independientemente del número de 
hijos  que tenga en la Institución Educativa. 
c) En caso de que uno de ellos ejerciera la patria potestad, éste tendrá voz 
y voto. 
d) Recibir  periódicamente información  y   participar en  las actividades  
regulares de la Institución Educativa. 
e) Participar y colaborar a través  de los Comités de aula, en  las 
actividades de aula. 
f) Recibir información sobre los avances de aprendizaje  y de 
comportamiento de sus hijos, así como respecto a los progresos  del 
Proyecto Educativo Institucional. 
g) Denunciar ante la autoridad  Educativa  las cosas de maltrato, abuso, 
discriminación, irresponsabilidad, negligencia u otras conductas  
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irregulares que se dieran en la Institución Educativa, en perjuicio  de los 
alumnos. 
h) Opinar en las Asambleas Generales. 
 
TITULO V 
FALTAS, SANCIONES  Y ESTÍMULOS 
CAPITULO  VI 
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE Y ALUMNOS 
 
1. FALTAS 
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
Art. 45.-  Faltas del personal administrativo: 
a) Permanecer en las horas de trabajo fuera de su oficina o del plantel. 
b) Usar las instalaciones e implementaciones de la I.E. para asuntos de índole 
personal. 
c) Recibir gratificaciones por servicios de su función, por parte de los padres, 
educandos y público en general. 
d) Retirar de la I.E. documentos, materiales, herramientas u otros objetos sin 
autorización. 
e) Realizar trabajos en el plantel en beneficio propio o de personas extrañas. 
f) Desobedecer e incumplir con sus funciones encomendadas. 
g) Abandonar  su puesto de trabajo en horas de labor. 
h) Demostrar tardanzas e inasistencia reiteradas. 
 
DEL PERSONAL DOCENTE 
Art. 46.-  Faltas del Personal Docente: 
a) Incumplir el presente reglamento. 
b) Recibir pagos u otras formas de sobornos de los educandos o padres de 
familia para alterar los resultados de las evaluaciones directa e 
indirectamente. 
c) Dar clases remunerativas fuera de la I.E. a sus propios alumnos, dentro del 
periodo escolar. 
d) Dedicar el período de trabajo a la realización de hechos, actividades ajenas 
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a su labor. 
e) Utilizar las implementaciones e instalaciones de la I.E para fines 
particulares o beneficio propio. 
f) Ingresar a laborar en estado ebrio o mostrar conducta inmoral en el plantel; 
g) Hacer campañas o publicaciones que dañen el prestigio de la Institución o 
de sus miembros. 
h) Promover actos que generen rompimiento de las relaciones humanas entre 
docentes y demás trabajadores de la I.E. 
i) Insultar o agredir a todo el personal que labora en el colegio. 
j) Agredir física, psicológica y verbalmente al alumno. 
k) Asistir  con cualquier ropa que no sea el uniforme. 
l) Tener inasistencia o tardanzas reiteradas. 
m) Resistirse a brindar apoyo  en los cultos devocionales y/o matutinos. 
n) Incumplir con la presentación de documentos de acuerdo al cronograma 
establecido. 
o) Por abandonar a sus alumnos en hora de clase. 
p) Por no asistir puntualmente a las diferentes actividades consideradas 
dentro del Plan Anual de Trabajo y otras programadas por la  I.E.    
q) Cuando no  asiste a sus labores diaria. 
r) Cuando asiste  después  de la hora de ingreso.   
s) Adultera la verdadera hora de entrada y salida. 
t) Abandonar el plantel antes de concluir su jornada diaria, sin comunicar 
u) Cuando esta dentro de la hora de trabajo y no realiza ninguna actividad. 
 
DE LOS ALUMNOS 
Art. 47.-  Faltas de los educandos, constituyen los siguientes: 
a) Valerse de recomendaciones o hacer obsequios al personal de la I.E., para 
obtener favores o privilegios. 
b) Emitir juicios sobre el personal a favor o en contra de los mismos. 
c) Realizar actividades económicas sin autorización del tutor y/o Directora de 
la Institución Educativa. 
d) Evadirse del plantel, aula o de la actividad programada. 
e) Cometer fraude en las evaluaciones, tareas o documentos escolares. 
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f) Desobedecer al personal del plantel. 
g) Asistir desaseado y no respetar los símbolos patrios. 
h) Hacerse justicia con sus propios medios. 
i) Ingresar a la I.E. drogas y bebidas alcohólicas. 
j) Ingresar a la I.E. lecturas pornográficas, juegos de azar, radios, celulares, 
cosméticos, alhajas  y otros objetivos de valor. 
k) Sustraer útiles escolares u otros objetos ajenos. 
l) Hacer desorden en el culto matutino y/o devocional. 
m) Asistir a las clases sin útiles escolares. 
n) Llegar después de las 7:30 am.  
o) Ingresar al centro educativo fuera del horario establecido. 
p) Faltar injustificadamente. 
q) No justificar tardanzas reiteradas. 
r) Concurrir a clases sin uniforme propias de  la Institución. 
s) Portar otros aditamentos  como: Gorros, chalinas, guantes y otros. 
t) Consumir drogas o bebidas alcohólicas en la I.E. 
u) Romper o violentar las chapas de los armarios y mobiliario de la I.E. 
v) Usar los salones o los basureros como letrinas; escribir o dibujar en las 
carpetas, paredes, pizarras y servicios higiénicos. 
w) Ingresar al centro educativo drogado o ebrio. 
x) Ensuciar las aulas de clase y los patios de la I.E. 
y) Faltar de palabra o hecho al personal que labora en  la I.E. 
z) Realizar actos amorosos dentro de  la I.E. 
aa) Romper mesas, sillas u otro mobiliario dentro de sus aulas. 
bb) Ingresar a la I.E. sin autorización. 
cc) Coger material educativo  y otras de las aulas y compañeros sin 
autorización. 
dd) Utilizar peinados exagerados y pintados. 
ee) Asistir con maquillajes. 
ff) Asistir sin el uso de cordones para los que integran  en el municipio 
escolar. 
gg) Asistir sin portar  cinta color azul en el cabello (alumnas). 
hh) Asistir con cabellos largos (varones). 
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ii) No cumplir  fielmente  con sus funciones encomendadas en los cultos 
devocionales. 
jj) No cumplir puntualmente con la presentación de trabajos asignados por 
sus profesores. 
kk) Cometer actos de inmoralidad, riñas, pleitos, pelea de manos, etc 
 
2. SANCIONES 
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
Art. 48.-  Las sanciones se imponen de acuerdo a las faltas administrativas 
cometidas basándose en las normas correspondientes, pudiendo ser: 
a) Amonestación escrita. 
b) Multas de 2 a 10/30 avas partes de sus remuneraciones principales por 
inasistencias, tardanzas, faltas cometidas de acuerdo al presente 
reglamento e incumplimiento de su deberes y obligaciones en forma 
reiterada. 
c) Dar por concluido su contrato. 
 
DE L PERSONAL DOCENTE 
Art. 49.-  Las sanciones aplicadas al personal docente en caso del 
incumplimiento de sus deberes y obligaciones son: 
a) Amonestación escrita (memorándum).  
b) Multas de 2 a 10/30 avas partes de sus remuneraciones principales por 
inasistencias, tardanzas, faltas cometidas de acuerdo al presente 
reglamento e incumplimiento de su deberes y obligaciones en forma 
reiterada. 
c) Dar por concluido su contrato. 
  
DE LOS ALUMNOS 
Art. 50.-  Las sanciones aplicadas a los alumnos  de la I.E. de cada uno de 
los niveles se consideran en base al incumplimiento de deberes y 
obligaciones  y estas son: 
a) Llamada de atención verbal alumno, registrando en el cuaderno de 
incidencias el acto cometido. 
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b) Citación al padres de familia, para que asuma un compromiso. 
c) Disminución de la nota de comportamiento. 
d) Amonestación verbal y/o escrita del profesor de área, tutor, coordinador de 
disciplina y Directora. 
e) Suspensión de la I.E y de toda la actividad educativa programada durante 
dicho periodo, evitando cualquier tipo de humillación (procede solamente 
para el nivel secundario). 
 
Art. 51.-  Las sanciones establecidas en el artículo anterior se hará según escala 
rigurosa y se aplicara según la naturaleza, gravedad y reincidencia de la falta, 
siendo esta última  falta grave. En la aplicaron de sanciones se evitara la 
humillación al alumno y se brindara la orientación correspondiente para su 
recuperación. 
La sanción de suspensión se determinara por R.D., por un período no mayor 
de 8 días y previo  informe del coordinador (a) de OBE y opinión del comité de 
disciplina; esta sanción se aplicara en los siguientes casos: 
a) Hurto 
b) Introducción de drogas al colegio o drogadicción  comprobada. 
c) Promover desorden dentro de la I.E. 
d) Causar lesiones graves a sus compañeros. 
e) Comprometer seriamente el prestigio de la I.E. 
f) Malograr y / o destruir mobiliario o infraestructura de la I.E. 
g) Introducir bebidas alcohólicas o llegar en estado etílico a la I.E. 
 
Art. 52.-  La sanción de cambio de plantel sigue el mismo procedimiento de la 
sanción de  suspensión, se aplicara en los siguientes casos: 
a) Maltratar  de hecho o de palabra a los profesores, autoridades y a todo el 
personal de la I.E. 
b) Haber acumulado dos suspensiones. 
c) Llevar cualquier tipo de droga a la I.E. para su venta o consumo. 





DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
Art. 53.-  Los estímulos al personal administrativo, se darán de acuerdo a lo 
dispuesto por la dirección u otros órganos, pudiendo ser: 
 
a) Felicitación por oficio y/o Resolución Directoral de  la Directora. 
b) Diploma expedida por la Dirección del plantel 
 
DEL PERSONAL DOCENTE 
Art. 54.-  Los estímulos  otorgados  al personal docente  por acciones 
educativas sobresalientes son: 
a) Felicitación por oficio y/o resolución directoral de  la Directora. 
b) Diploma expedida por la Dirección de la I.E. 
 
DE LOS ALUMNOS 
Art. 55.-  Los estímulos a los que se harán acreedores los alumnos son: 
a) Felicitación escrita por el profesor y/o Directora. 
b) Diploma de mérito por la participación destacada en los eventos. 
c) Becas de estudio. 
d) Resolución de la  Dirección. 
e) Otras que convengan la  Dirección. 
 
Art. 56.-  Se estimulará a los alumnos por las siguientes acciones o actitudes: 
a) Por su esfuerzo y superación en el estudio 
b) Presentar trabajos escolares acabados extraordinariamente 
c) Elaborar material didáctico 
d) Participar en eventos culturales, cívicos - patrióticos y religiosos 
representando a la I.E. 
e) Desempeñar cargos dentro del aula en forma eficiente 
f) Asistir limpio y correctamente uniformado 
g) Colaborar con sus compañeros para mejorar la conducta y 
aprovechamiento 
h) Devolver objetos extraviados o colaborar para su recuperación 
i) Mostrar lealtad y cariño a la I.E. a través de su comportamiento dentro y 
fuera del mismo. 





Art. 57.-  No hay tolerancia en el inicio de las actividades administrativas, 
docentes por lo que toda tardanza se considera para los descuentos que se 
hacen aplicando la tabla correspondiente para los descuentos  informando al 
afectado. La aplicación de descuentos y sanciones se determinará de 
conformidad a la  R.M. N° 574 donde  norma sobre control y asistencia para el 
sector público, la misma que será aplicada en nuestra Institución Educativa. 
 
Art. 58.-  La  Directora  podrá justificar las asistencias y/o tardanzas de todo el 
personal docente y administrativo por los siguientes motivos: 
 
a) Enfermedad o atención médica debidamente acreditada 
b) Razones personales de fuerza mayor. Solicitando a cuenta de sus 3 días, 
de acuerdo a la R.M. Nº 574-94-ED. Para que proceda la justificación a su 





CAPITULO  VII 
DEL AÑO ACADÉMICO EN TODAS SUS ÁREAS Y ASPECTOS 
 
 
MATRÍCULA EN LA I.E. 
ORGANIZACIÓN Y REQUISITOS 
 
Art. 59.-  La organización del proceso de matricula será antes del inicio de clases.              
La matricula del alumnado de la I. E. “Diego Thomson” se efectuara de 
conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Trabajo. Para el efecto se 
publicará el Rol de Matrícula indicando el  horario de atención al público y los 
requisitos para cada Nivel,  la Directora de la I. E. facilitará excepcionalmente la 
matrícula en el primer grado de primaria de niños y niñas menores o mayores de 
6 años. En lo sucesivo la matrícula es automática y su ratificación será organizada 




El monto a cancelar por derecho de matrícula y pensión de enseñanza será de        
conformidad al plan de presupuesto de la I.E. Antes de cada matrícula se hará 
llegar por escrito el monto considerado. Las pensiones serán una por cada mes 
de estudio del respectivo año lectivo, se establecerá por concepto de matrícula un 
monto que no podrá exceder al importe de una pensión mensual de estudios. 
 
La matrícula de Educación Inicial y Primaria de menores, requiere de la presencia 
del padre, madre o apoderado y de la presentación de la Partida de Nacimiento 
de niño (a), si el menor  tiene partida de nacimiento se orientará su tramitación y 
se otorgará un plazo prudencial, bajo previo compromiso.  
En Educación Primaria; la matrícula del niño se realizara al momento que ingresa 
al Primer Grado, al cumplir 6 años hasta el 30 de Julio del  presente año lectivo 
 
Art. 60.-  La matrícula para el 1er. Año de educación Secundaria procederá para 
los alumnos que han concluido satisfactoriamente sus estudios primarios  y 
quienes no excedan de los 15  años de edad. 
a) La matrícula es única en el primer año, el padre o apoderado  firmará  
dicha matrícula. 
b) Se atiende directamente a los domiciliados en la zona de influencia del 
plantel y otros. 
c) Presentación de certificados de estudios de nivel primario y de la partida de 
nacimiento o un documento oficial de identidad. 
 
Art. 61.-  Para la ratificación de la matrícula a partir del segundo grado, se 
presentará la tarjeta de información, la tarjeta de escuela padres y madres y 
constancias de pagos de algunos derechos, y consiste en confirmar mediante la 
firma del padre, madre o apoderado la permanencia del educando en el colegio y 
en actualizar la ficha única de matrícula. 
 
Art. 62.-  La inscripción para las vacantes para el primer año de secundaria se 
realizará a partir de la primera semana del mes de enero. 
 
Art. 63.-  La Directora mediante resolución establecerá en el mes de  enero el 
número de vacantes por sección para los efectos de matrícula o ratificación de la 
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misma,  previo informe de  administración. La clasificación de las solicitudes de 
cobertura de vacantes, lo realizará la  Directora. 
INFORMES  DE MATRÍCULA Y RESULTADOS ACADÉMICOS  
 
Art. 64.- Al finalizar el año escolar la directora de la I. E. utilizando los formatos 
oficiales correspondientes remitirá las actas de evaluación tomando en cuenta la 
Nominas de matricula aprobados, con sus modificatorias por traslados y/o retiros 
de alumnos. 
En resumen, los documentos que se remitirán a la UGEL son: 
 Nóminas de matrícula en las los 45 días posteriores al inicio del año 
escolar. Nóminas complementarias en el caso de producirse traslados 
durante el año escolar antes de que este finalice. 
 Actas de convalidación, subsanación, recuperación y de las pruebas de 
ubicación al término de estos procesos. 
 Nóminas de los cinco  primeros alumnos de Educación secundaria con el 
registro de los puntajes obtenidos durante 5 años. 
 
Art. 65.- Cédulas diligenciadas de la estadística básica será remitida hasta el 30 
de mayo, cedulas diligenciadas de los censos escolares, hasta el 15 de julio. 
Adicional a estas cédulas la institución por ser de gestión privada entregará las 
cédulas diligenciadas de la estadística económica y financiera en los plazos que 
establezca la Resolución Jefatural del INEI. 
 
TRASLADOS DE MATRÍCULA                        
Art. 66.- Los traslados de matrícula en el nivel y modalidad se realizan hasta dos 
meses antes de que finalice el año escolar. 
 
Art. 67.- Cuando el traslado se realice a esta Institución Educativa, el interesado 
presentará una solicitud acompañado del documento probatorio del domicilio del 
alumno; la  directora expedirá la constancia de vacante con la cual el interesado 
traerá los documentos de ley del plantel de origen. Luego se procederá a la 
matrícula. 
Art. 68.- Las nóminas de la matrícula previa verificación con el informe de 
secretaría, serán aprobadas por la Directora  mediante R.D. dentro de los 30 días 
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del mes de abril. 
EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN  
Art. 69.- La evaluación, promoción y certificación del proceso educativo en las 
modalidades que atiende la I.E. se sujeta a la nueva secundaria. 
 
Art. 70.- Los registros de evaluación los llevará el docente del área sin 
enmendaduras; con los nombres y apellidos de los alumnos, con la asistencia, 
calificativos y observaciones de cada uno de ellos. El docente deberá llevar 
también un registro auxiliar de evaluación. 
 
Art. 71.- La evaluación de los aprendizajes se realiza a través de capacidades de 
área, en forma permanente e integral, pero diferenciadas según las distintas áreas  
optativos del currículo, así mismo se rige por lo que establece el numeral 1.3 de la 
R.M. Nº 0048-2005-E.D, en cuanto se refiere al Nivel Secundario. 
 
Art. 72.- Las pruebas de evaluación serán archivadas. 
 
Art. 73.- Los alumnos con áreas aplazadas tendrán oportunidades de rendirlos en 
el mes de marzo, según rol que publicará oportunamente. 
 
Art. 74.- Los alumnos que terminen el quinto grado de secundaria rendirán el 
examen de aplazados en el mes de enero. 
 
Art. 75.- Los alumnos con cursos de subsanación, podrán rendir sus  
evaluaciones en las fechas que programará la entre los meses de junio y agosto. 
 
Art. 76.- Los educandos que hubiesen desaprobados el curso de subsanación, 
tendrán oportunidades después de 30 días del último examen, esto es sólo para 
alumnos egresados, previa presentación de la solicitud correspondiente. La  
Dirección designará mediante memorando al profesor encargado de tomar los 
exámenes señalando día y hora. 
Art. 77.- -El P.R.A. será organizado en diciembre, basándose en sus propias 
normas legales, para su realización. En este programa, además de la norma se 
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debe tener en cuenta su desempeño laboral del docente en la I.E. 
 
Art. 78.- Los profesores entregarán según cronograma y bajo responsabilidad los 
registros con los resultados de la evaluación del trimestre con los calificativos 
chequeados y sin enmendaduras. 
 
DE LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO EDUCATIVO 
Art. 79.- El año lectivo de trabajo educativo con alcances dentro del régimen 
escolarizado, se inicia de acuerdo al cronograma de la I.E. 
Art. 80.- Durante la primera quincena del mes de febrero el personal directivo, 
docente y administrativo de la I.E. realizan  la planificación y organización de las 
actividades del año lectivo;  se realizan las  siguientes acciones: 
- Matrícula 
- Capacitación técnico-pedagógico del docente. 
- Evaluación de aplazados y subsanación. 
- Formulación del Plan Anual  de Trabajo. 
- Elaboración del cuadro de distribución de horas de clase. 
- Programación Curricular. 
- Elaboración del Candelario Cívico Escolar. 
- Calendarización del año escolar. 
- Elaboración de listas de educandos por secciones. 
- Formulación de  los horarios de clase. 
- Elaboración de material educativo. 
- Elaboración de planes curriculares.   
- Elaboración de los planes de trabajo de todos los comités. 
- Elaboración de proyectos de innovación pedagógica. 
 
Art. 81.- El Plan Anual de Trabajo de la I.E., es elaborado, ejecutado y evaluado 
por el personal  directivo, docente  administrativo y  es aprobado por el consenso 




El Plan Anual de Trabajo, la metodología y el sistema pedagógico de la la I.E. se 
establece en concordancia con los planes y programas del M.E. teniendo  en 
cuenta los alcances de la  secundaria básica regular, con fines normativos y la I.E. 
determina su plan operativo, teniendo en cuenta  los siguientes aspectos: 
a) Aspecto Académico. 
b) Promoción educativa.  
c) Supervisión educativa. 
d) Actualización docente.  
e) Orientación y bienestar del educando. 
f) Calendario Cívico Escolar. 
g) Infraestructura educativa. 
 
Art. 82.- La Programación Curricular se ejecuta teniendo en cuenta  los siguientes 
criterios: 
a) Comprende experiencias formativas e informativas de carácter teórico-
práctico, teniendo en cuenta el PEI de la I.E. 
b) Se basa en el análisis del medio circundante del educando y se considera 
actividades acordes con las posibilidades de recursos y tiempos. 
c) Seguirán los lineamientos que establecen los planes y programas de 
estudios, según el nivel educativo. 
 
Art. 83.- Los docentes mantendrán permanentes reuniones de carácter técnico-
pedagógico por  área a fin de evaluar el proceso educativo y adoptar las medidas  
correctivas en forma  oportuna y eficaz. La Dirección se  encargara de elaborar  el 
correspondiente calendario de  reuniones, precisando la agenda a tratar. 
 
Art. 84.- Los recursos didácticos a emplearse en el proceso de aprendizaje 
significativo, estarán  acorde con los requerimientos empleados en la nueva 
propuesta pedagógica. 
 
Art. 85.- Las tareas fuera del horario escolar se asignaran únicamente con los 
fines de afianzar el  aprendizaje, aplicación y transferencia  del mismo. Deben ser 
dosificados, variados, ágiles  y compatibles  con las posibilidades y limitaciones 
del estudiante a su realidad  familiar y social. 
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DESARROLLO DEL CURRÍCULO EN EL AULA 
Art. 86.- Todas las unidades didácticas tienen como base las actividades de 
aprendizaje    significativo que son programados como una sesión de clase dentro 
de los plazos  previstos elaborados en base a la realidad y necesidades de los 
alumnos, así como se  aplicará una política  de puesta en marcha la  emergencia 
educativa, teniendo en cuenta sus ejes principales que son: 
- Comprensión de lectura en el marco de lenguaje - comunicación. 
- Razonamiento lógico – matemático. 
- Formación en valores mediante actos vivenciales. 
 
FUNCIÓN PEDAGÓGICA DE LA EVALUACIÓN 
Art. 87.- Permite mejorar, perfeccionar o reflexionar sobre los procesos de 
enseñanza aprendizaje. Emite juicios del aprendizaje del alumno. 
Función social – acreditiva de la evaluación permite determinar el grado en que se 
han conseguido los propósitos educativos al final del proceso de aprendizaje. 
 
TUTORÍA Y PREVENCIÓN INTEGRAL 
Art. 88.- Estará a cargo de cada docente, por el espacio de 5’ antes del inicio de 
cada clase y se ejecuta acciones de manera sistemática y permanente que 
propician  la formación de valores, desarrollo de habilidades para la vida, la 
práctica de estilos de vida saludables y la interrelación de la familia  y la 
comunidad. Sin dejar de lado los principios éticos  en relación con la palabra de 
Dios, se tratara aspectos de formación integral del educando poniendo énfasis en 
el desarrollo personal, social, académico y vocacional de los estudiantes y en su 
sentido de prevención. 
La función orientadora es parte esencial del rol docente y constituye un proceso 
permanente, interpersonal, colectivo y cooperativo. Cada docente elaborara un 
plan de acción tutorial. 
 
PROMOCIÓN DE LAS MANIFESTACIONES CULTURALES 
Art. 89.- Organizar, promover o participar en eventos que sirvan para contrastar el 
grado que hayan alcanzado los alumnos en el desarrollo de técnicas, contenidos, 
creatividad y expresión de diferentes manifestaciones del arte y cultura local, 




Art. 90.- El uniforme escolar se detallará en el Reglamento de Disciplina de la I.E. 
 
EVALUACIÓN DE INFRAESTRUCTURA 
Art. 91.- La evaluación de la infraestructura  se realiza en base  a lo existente  y 
su distribución  se dará en base  a las necesidades  y realidad de la estructura 
organizacional. 
METODOLOGÍA 
Art. 92.- La metodología activa será aplicada en los niveles de Inicial, Primaria y 
Secundaria. 
 
CALENDARIZACIÓN DEL AÑO ESCOLAR 
Art. 93.- La calendarización del año escolar en la I. E. “Diego Thomson” de 
gestión privada se justa a las características geográficas, económicas y sociales 
del ámbito local. 
La I.E. establece que el año escolar tenga una duración de 40 semanas lectivas; 
lo cual implica 38 semanas efectivas de trabajo escolar y 2 semanas de 
vacaciones  compartidas en una semana después de cada trimestre   para los 
alumnos (total = 40 semanas). La definición de los periodos trimestrales en los 
niveles de Inicial, primaria y secundaria se elaboran con la participación de la 
Dirección en coordinación con el personal docente y  promotoría. 
 
DISTRIBUCIÓN DE GRADOS 
Art. 93.-  La distribución de Grados se da en base a  las metas aprobadas 
oficialmente, siendo:  
a) Docentes del nivel inicial. 
b) Docentes del nivel primario.  








PLAN DE ESTUDIOS  DE LA EDUCACIÓN BÁSICA REGULAR 
Art. 94.-  A partir  del presente año lectivo se aplicará una nueva política 
educativa con mayor  énfasis en el aspecto técnico – pedagógico. 
Asegurando el cumplimiento de los planes de estudio establecidos por el 





CAPITULO  VIII 
DE LA LABOR EDUCATIVA 
 
Art. 95.-  El año lectivo que corresponde al trabajo educativo con alumnos 
debe ser de 38 semanas lectivas, pudiendo iniciarse en el mes de febrero  
y terminarse en el mes de diciembre. 
 
Art. 96.-  El tiempo de permanencia de los alumnos en la I.E. es el 
siguiente: 
a) En Educación Inicial es de 5 horas pedagógicas diarias, cada hora de 
45 minutos. 
b) En el Nivel Primario es de  7 horas pedagógicas, cada hora de 45 
minutos. La jornada semanal abarca 30 horas y al año se cumplirá 1140 
horas pedagógicas. 
c) En secundaria de menores es de 7 horas pedagógicas diarias, cada 
hora es 45 minutos, 24 horas semanales. La jornada semanal es de 35 
horas y al año  se cumplirá 1330 horas pedagógicas.  
 
Art. 97.-  El empleo optimo y el cumplimiento  de las horas pedagógicas 
mínimas normadas para cada Nivel requieren de medidas convenientes a 
fin de evitar el exceso de actividades y actuaciones inopinadas dentro del 




Art. 98.-  En la situación de emergencia educativa se velará para que 
además de dar prioridad a los ejes estratégicos señalados: lenguaje - 
comunicación (énfasis en la comprensión de lectura), matemática (énfasis 
en el pensamiento lógico - matemático) y formación en valores (situaciones 
vivenciales para desarrollar valores), utilizar de manera efectiva y eficiente 
el tiempo dedicado a los procesos de enseñanza - aprendizaje en el aula 
con acciones y alianzas estratégicas cuyo propósito especifico es mejorar 
la calidad de servicio educativo y revertir prontamente el bajo nivel de 
aprendizaje en las áreas indicadas. 
 
Art. 99.-  Para mejorar el aprovechamiento del tiempo se planificará 
adecuadamente actividades más significativas y motivadoras que deben 
estar dirigidas a involucrar a todo el alumnado en los procesos de 
enseñanza – aprendizaje para el desarrollo de los contenidos  y 
capacidades deseadas. 
Se reducirá al mínimo el tiempo dedicado a actividades no vinculadas al 
desarrollo de las capacidades y contenidos de las Áreas Curriculares. Los 
ensayos para la preparación y realización de los desfiles y otras actividades 
en las que se tienen que participar se efectuarán fuera del horario de 
clases. 
 
Art. 100.- La jornada laboral del personal se sujeta a los respectivos  
contratos. El período vacacional para el personal docente empieza al día 
siguiente de la clausura del  año escolar y termina el último día de mes de 
febrero. El periodo vacacional para el personal directivo se sujeta a un 
cronograma que se establece de acuerdo a las  necesidades de la 
administración  y servicio. 
 
Art. 101.- La jornada laboral del personal de servicio y administrativo es de 
8 horas diarias en el  horario en el que más convenga al servicio. 
 
Art. 102.- El año escolar será clausurado de acuerdo a la calendarización 
después de la última   sesión de evaluación de todas las áreas. En esta 
ceremonia la Directora leerá la memoria del año que culmina. 
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Art. 103.-  La Directora de la I.E., con  acuerdo del cuerpo  administrativo  
podrá suspender total  o parcialmente las actividades escolares cuando se 
produzcan hechos que perturben el  normal desarrollo de las actividades. 
 
Art. 104.-  El control de la asistencia del personal se realizará de la 
siguiente forma: 
a) El personal directivo, jerárquico, administrativo registrarán su asistencia 
diariamente, con la indicación de la hora de entrada, salida y firma 
respectiva. 
b) El personal docente lo hará en la misma forma, de acuerdo a su horario 
laboral y en el aula firmara el parte diario de clase. 
 
Art. 105.-  El control de asistencia de los alumnos se realizará de la 
siguiente forma: 
a) El control de asistencia del alumnado estará a cargo de la auxiliar, así 
como de los docentes. 
 
Art. 106.-  El 30 % de inasistencia injustificadas de un alumno en una 
determinada área. Dará lugar a a la desaprobación del mismo. 
 
Art. 107.-  El horario de trabajo del personal de la I.E.  “Diego Thomson” 
será la siguiente: 
(Deberá registrar su ingreso y salida en ambos turnos). 
a) Personal Directivo:  
Directora                           Entrada  7: 00 Am.             
                                 Salida    3:00  Pm. 
b) Personal Administrativo:       
Administrador, secretaria, Auxiliar contable,  
                  Entrada   7: 00 Am. 





      Personal de  Servicio  Entrada   7: 00  Am.                                                                                                                                        
                                                  Salida     2: 00  Am. 
                                                 Entrada   4: 00  Pm. 
                                                  Salida     5: 00  Pm. 
c) Personal Docente:                                                                                       
       Inicial      Entrada   8: 30 Am. 
     Salida     12: 30  Pm. 
                 Primaria   Entrada   7: 30  Am. 
                                                Salida     1: 30  Pm. 
                Secundaria           Entrada  7: 30  Am. 
                                                Salida, De acuerdo a su horario de clases  
 
 La auxiliar cumple la jornada de trabajo igual 
que el personal docente. 
 
Art. 108.-  El cultivo  y desarrollo de valores cívicos y patrióticos así como 
éticos y democráticos justificarán la organización y ejecución de actividades 
extraescolares; pero teniendo en cuenta de no perjudicar el desarrollo 
normal del proceso de aprendizaje. 
 
Art. 109.-  Promotoría en coordinación con la Dirección, otorgarán 
estímulos  (certificados, menciones honrosas, reconocimiento u otros) para 
los docentes que superen el cumplimiento de las horas pedagógicas 
semanales y anuales establecidas.                  
 
CAPITULO IX 
DE LAS RELACIONES Y COORDINACIONES 
 
Art. 110.- La I.E. coordina con diferentes sectores o instituciones de apoyo 
y cooperación para  garantizar  el bienestar integral del educando y el logro 







DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR Y RECREACIÓN DEL PERSONAL 
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO. 
 
Art. 111.-  El  personal docente y administrativo de la I.E., sólo podrá 
realizar actividades fuera del plantel para obtener fondos de proyección 
social y recreación, cuando éstas sean  debidamente analizadas y 
aprobadas por la  Dirección. 
 
CAPITULO XI 
DE LA PROMOCIÓN 
 
Art. 112.-  Son alumnos de promoción aquellos que concluyen sus 6 años 
de estudio de 
Educación Primaria y 5 años de Educación Secundaria. 
Los alumnos del 5año y/o 6 año de los niveles respectivos,  podrán realizar 
una fiesta promocional o excursión de acuerdo a las   normas dadas en 
este caso. 
La comisión es responsable de la elaboración y cumplimiento de un plan de 
trabajo. 
Los alumnos de la promoción acordaran dejar algún recuerdo para la 
Institución     Educativa. 
 
CAPITULO XII 
DE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
 
  Art. 113.- Son ingresos propios de la I.E.: 
a) Los ingresos por diferentes conceptos (certificados, constancias,  FUT, 
evaluaciones de aplazados, etc.) 
b) Los ingresos que obtiene la Dirección por concepto de actividades de 
carácter económico programado en el Plan  Anual de Trabajo como por 
concepto de  matrícula, derechos, pensiones de enseñanza. 
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Art. 114.- Los recursos propios que obtenga el plantel está a cargo del 
administrador de la I.E. 
 
Art. 115.- El movimiento económico de los ingresos propios de  la 
institución se registrarán en los libros de contabilidad y se informará a 
promotoría los gastos estarán sustentados trimestralmente con 
documentos probatorios. 
 
Art. 116.- Los ingresos  y egresos  propios es ejecutado por el  auxiliar 
contable de la I.E. con documentos sustentatorios y opinión favorable del 
administrador  
 
Art. 117.- Todos los comités de la I.E que  obtengan ingresos económicos 
informarán a la Dirección y comité educativo de su balance económico al 
término del año lectivo. 
 
Art. 118.- Constituyen bienes de la I.E. 
a) La superficie que ocupa la I.E.  
b) Los ambientes de su infraestructura. 
c) Los equipos, instrumentos, maquinas, herramientas y, mobiliario que 
obran en las oficinas y otros ambientes. 
d) El material educativo, etc. 
 
Art. 119.- La administración de los bienes de la I.E. corresponde a la 
Directora y administrador quien encargará  al Comité de Infraestructura y al 
personal de servicio su mantenimiento y cuidado. El uso y administración 
de los bienes, obliga a su conservación así como a su reparación o 
devolución en caso de deterioro o pérdida.   
                                                      
Art. 120.- La ampliación y mejora del financiamiento para el desarrollo 




- Fortalecer las inversiones y calidad del gasto en la I.E.  
- Evaluar  el monto total por cada nivel y en base a ello se programará la 
inversión, teniendo en cuenta que cada nivel funciona con su propio 
presupuesto. 
- Aplicar  una política de reducción presupuestal por concepto de pago 
por honorarios a  la Dirección, personal administrativo y docentes 
motivo a déficit económico del 2004 por inadecuada inversión 
presupuestal. 
- Reducir al máximo los gastos que genere la institución en sus 
diferentes áreas y/o aspecto. 
- Coberturar  los costos generados evitando deudas posteriores. 
 
INVENTARIO DE BIENES Y PATRIMONIO DE LA INSTITUCIÓN 
 
Art. 121.- La institución está obligada a efectuar el registro de todo bien 
propio existente en sus instalaciones, sea cual fuere su origen de acuerdo 
al reglamento para inventario de la I.E., identificando los altos y bajos  así 
como determinar  su mantenimiento y cuidado. 
 
CAPITULO XIII 
DE LA TRANSPARENCIA Y MODERNIZACIÓN DE LA 
GESTIÓN EDUCATIVA 
 
Art. 122.- Consiste en fortalecer la autonomía de I.E. tratando de poner en 
marcha una cultura de productividad y organizacional en el área de gestión 
administrativa y en el área técnico pedagógica como: 
 
INSTRUMENTOS (DOCUMENTOS) DE GESTIÓN 
Art. 123.- Proyecto Educativo Institucional (PEI) 
El Proyecto Educativo Institucional (PEI), es el instrumento de gestión de 
mediano y largo plazo que define y articula las principales actividades 
pedagógicas, institucionales y administrativas de la I.E.   
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Será elaborado con la participación activa de  los actores educativos y 
agentes sociales de la comunidad.  
 
El PEI deberá contener la visión – misión, valores, objetivos estratégicos y 
las propuestas pedagógicas y de gestión. De acuerdo a las habilidades, 
capacidades  y destrezas de los que participan en la elaboración del 1er PEI 
se organizara en equipos de trabajo. 
 
Art. 124.- Proyecto Curricular de la Institución Educativa (PCIE) 
El Proyecto Curricular de la I.E. es el instrumento de planificación curricular 
que cristaliza el modelo pedagógico didáctico contenido en la propuesta 
pedagógica del proyecto de educación institucional. 
 
Art. 125.- Plan Anual de Trabajo (PAT) 
El plan anual de trabajo es un instrumento de gestión derivado del PEI de 
la Institución Educativa cuya vigencia es de año lectivo –2017. 
Concreta los objetivos estratégicos del PEI objetivos anuales o de corto 
plazo.  
 
Art. 126.- Plan de Supervisión Educativa 
Es un documento base, donde se detallan acciones específicas  para 
evaluar  el avance  de las acciones técnicas-pedagógicas, gestión 
institucional. Para determinar  las posibles  soluciones  cuando se detecten  
dificultades y/o problemas. 
 
Art. 127.- Reglamento Interno 
Es el instrumento de gestión administrativa que regla el funcionamiento de 
la institución en el marco del PEI., los demás instrumentos de planeación 
integral y normas oficiales vigentes 
Establece pautas, criterios y procedimientos de desempeño y de 
interacción entre los diferentes miembros de la comunidad educativa, el RI. 
Es actualizado aprobado anualmente con la participación del pleno de 




Art. 128.- Reglamento de disciplina 
Regula  el proceso disciplinario del alumnado  de ambos niveles. 
 
Art. 129.- Proyecto de inversión 
Es parte de la planificación, a fin de  distribuir correctamente los ingresos  
que  genere la I.E. 
 
Art. 130.- Proyecto de Implementación y Capacitación del Personal 
Docente 
Elaborar y ejecutar proyectos de capacitación e innovación pedagógica en 
forma permanente en coordinación con las universidades de la ciudad de 
Chimbote y con la UGEL – SANTA para mantener actualizado al personal 
docente del Nivel Inicial, Primaria y Secundaria. 
 
Art. 131.- Cuadro para asignación del personal (CAP) 
Es el instrumento organizado de cargos para el personal de la institución 
educativa; contiene información cuantitativa de los cargos necesarios que 




INFORME DE GESTIÓN ANUAL 
 
Art. 132.- El informe de gestión anual es el resultado del proceso de auto 
evaluación de la gestión de la I.E, en base a la ejecución del Plan Anual de 
Trabajo, proyectos de mejora educativa o innovación y el cumplimiento del 
reglamento interno, la misma que será elaborada dentro del plazo 
prudencial y elevada  tanto a promotoría y ala UGEL – SANTA. 






DISPOSICIONES  COMPLEMENTARIAS 
 
PRIMERA : El presente reglamento entrará en vigencia  al día siguiente 
de su   aprobación y regirá por  dos  años consecutivos. 
 
SEGUNDA : El presente reglamento queda  automáticamente  modificado 
cuando contravenga disposiciones emanadas de la 
superioridad. 
 
TERCERA : Anualmente en el mes de  enero  se revisará y actualizará el                           
Reglamento Interno con la participación de todo el personal 
de la I.E.  
Las modificaciones a que diere  lugar  serán refrendadas por                    
Decreto expedido por  la Directora. 
 
CUARTA  : Los  diferentes órganos  de  la  I.E. darán  las  normas  
pertinentes  para  operativizar el cumplimiento de las 
funciones a su cargo. Dichas  normas serán aprobadas por  la 
Directora. 
 
QUINTA : Los  asuntos  no  contemplados  en  el  presente  reglamento  
serán resueltos por el órgano de Dirección en concordancia 
con la Ley General de Educación N° 28044, Ley del  
Profesorado N° 24029 y su complementaria D.S. 1990-E.D. y 
demás normas educativas legales  vigentes. 
 
SEXTA  : Todo personal que incumplan el presente reglamento estará 
sujeto a  las sanciones de acuerdo a las normas vigentes y al 
presente   reglamento. 
 
SÉTIMA : Los horarios del personal que laboran a tiempo completo 
deberán  publicar en un lugar visible. 
 




MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES 
(MOF) DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA  “DIEGO  
THOMSON” - 2017 
 
TÍTULO I 
FINALIDAD  Y MARCO NORMATIVO 
 
FINALIDAD: 
El Manual de Organización  de Funciones (MOF), es un documento  que tiene 
la finalidad de detallar la  estructura  orgánica funcional hasta el nivel  de 
cargos  de la  dependencia, delimitando  las líneas  de autoridad, 
responsabilidad y coordinación, asís como señala las relaciones entre órganos 
de la I.E. 
 
Art. 1°.- El Marco Normativo 
Art. 2°.- El modelo  organizacional que se   establece  en el presente   
Reglamento, constituye un proceso  dinámico de reordenamiento  de su 
organización,  funcionamiento  y condiciones  materiales  a los requerimientos  
del Sistema de la Educación Peruana. 
TITULO II 
DISPOSICIONES  GENERALES 
CAPITULO I 
PRINCIPIOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES 
 
Art. 3°.- La  Institución Educativa “Diego Thomson“  es la unidad orgánica de 
ejecución  del sistema  de la  Educación Peruana, cuya misión fundamental  es la 
promoción  y gestión  de acciones y  servicios  correspondientes a educación, que 




 Art. 4°.- Los principios que sustenta el modelo  de organización  de la I.E. de 
Gestión Privada  “DIEGO THOMSON” son: 
a) El educando  es el factor  fundamental  del proceso  educativo. 
b) La I.E. es un elemento  integrante  de la organización  de la UGEL-
SANTA y constituye  la Educación  Peruana. 
c) La I.E. es uno  de los principales  medios para brindar servicios  
educativos  a la  sociedad. 
d) La  Estructura  Orgánica  de la Institución  es  suficientemente flexible  
y dinámica,  se adecua  a las necesidades del medio y a los 
requerimientos  de los servicios que brinda. 
e) La participación responsable  de la familia  y de la comunidad  es 
necesaria  en la  obra educativa.  
  
Art. 5°.- SON OBJETIVOS DE LA INSTITUCIÓN  EDUCATIVA. 
a. Lograr la formación   integral de los educandos. 
b. Integrar el trabajo  educativo  con el sistema  productivo  ligado  a la     
educación, al trabajo y adecuando  al currículum, las necesidades  y  
requerimientos   de la  comunidad. 
c. Fortalecer  la conciencia  Cívico-Patriótica de los educandos para 
garantizar la  soberanía, la integridad, la seguridad y la defensa 
nacional. 
d. Desarrollar y perfeccionar    la tecnología  educativa  a fin de mejorar  
la calidad de la  educación  e incorporar  las experiencias y aportes 
culturales de la comunidad. 
e. Educar y promover  en la sociedad el respeto  y la  protección   de 
los derechos  y la  dignidad de la persona como creación  especial 
de Dios   en concordancia; con las Sagradas Escrituras. 
f. Lograr  la cooperación   de la comunidad  en la promoción  y gestión  
de   los servicios  educativos  que requiera. 
g. Contribuir a la  consolidación  y profundización   de las 




Art. 6°.- SON FUNCIONES  GENERALES DE LA I.E. 
a) Programar, ejecutar  y evaluar  integralmente  las acciones  y 
servicios educativos  que se desarrollan en la I.E. de acuerdo a la 
política  educativa,  demanda y características de la comunidad. 
b) Organizar el trabajo educativo  en función de las características 
propias de los niveles educativos que brindan las condiciones socio-
económicas  de la localidad. 
c) Desarrollar y evaluar  el currículum  de los Grados  de cada nivel que 
brinda la Institución, incorporando las acciones que   respondan  a los 
requerimientos  propios del educando y su medio. 
d) Realizar estudios y experiencias en los  aspectos  Técnico 
Pedagógicos. 
e) Brindar servicios de Orientación   y Bienestar  a los Educandos. 
Creando las condiciones propicias  para su desarrollo, en estrecha 
vinculación  con la familia  y comunidad. 
f) Participar en acciones    de promoción  y   desarrollo de la 
comunidad. 
g) Promover y desarrollar actividades culturales, deportivas y de 
recreación   que permitan la formación  integral  de los educandos y 
propiciar la participación    de la comunidad. 
h) Promover permanentemente actividades Cívico-Patrióticas que 
contribuyan a crear conciencia sobre la soberanía, defensa y 
seguridad Nacional. 
i) Ampliar la infraestructura de la Institución, a fin  de que pueda brindar  
mejor  comodidad, tanto  al alumnado, como  a los trabajadores. 











Art. 7°.- La Institución Educativa  atiende a los Niveles: Inicial, Primario y 
Secundario. 
 





Art. 9°.- Está dada  en función  de organizaciones: 
1. Organigrama Estructural  
2. Organigrama Nominal 
3. Organigrama Funcional 
Perfil de la Institución Educativa  “Diego Thomson” 
DEBE SER: 
- Un lugar limpio y organizado en todo aspecto. 
- Un ambiente acogedor para todos. 
- Un segundo hogar para los alumnos. 
- Una Institución  donde se trabaje con alegría,  gusto y optimismo. 
- Un plantel  que irradie  cultura y que a la vez recoja el sentido de 
nuestro pueblo. 
- Una escuela donde se forme integralmente  y con calidad a cada uno 
de los estudiantes. 
- Un espacio donde se desarrollará  una verdadera familia, entre 
alumnos, profesores, padres y todo el personal. 
- Un campo de investigación educativa  y de experimentación 
pedagógica  científica y humanística. 
- Un  segundo hogar que forma a los niños en base a  valores. 
- Un hogar donde reine la paz y el amor con plenitud con la presencia 





Art. 10°.- ÓRGANO DE DIRECCIÓN 
Es la responsable de la  Organización y funcionamiento general de la I.E., así 
como conducir y evaluar el desarrollo de actividades educativas. 
 
Art. 11°.- LOS ÓRGANOS TÉCNICO-PEDAGÓGICOS 
Dentro de sus diferentes áreas son responsables de desarrollar las acciones 
educativas, la formulación de cada uno de sus integrantes, dando cuenta de dicha 
participación en forma inmediata a la Dirección de la Institución Educativa. 
 
Art. 12°.- ÓRGANOS DE APOYO 
Brindarán apoyo en la formación, evaluación de las actividades y servicios 
educativos que desarrollan la I.E., así como colaborar en la ejecución de las 
mismas. 
 
Art. 13°.- ÓRGANOS DE  PARTICIPACIÓN 




LA DIRECCIÓN DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
Y FUNCIONES INHERENTES 
 
Art. 14°.- La Directora de le I.E. es la docente de más alto nivel dentro de la 
Institución como responsable de conducir y evaluar el desarrollo de las funciones 
Técnico Pedagógicas; programar, organizar y desarrollar, supervisar, evaluar y 
controlar en los diferentes servicios que brinda la I.E. depende del Director de la 
UGEL – SANTA y de Promotoría; ejerce el cargo a tiempo completo y distribuye 
las horas de su jornal laboral semanal en las necesidades requeridas para el 
funcionamiento de la I.E. Para garantizar la continuidad  de las funciones de 
Dirección, en su ausencia delega sus funciones  a un personal de confianza. 
 
Art. 15°.- SON FUNCIONES DE LA DIRECTORA DE LA INSTITUCIÓN  




En lo Pedagógico 
a) Optimizar la calidad de los aprendizajes y el desempeño docente, 
desarrollando estrategias de estimulación de talentos, promoviendo y 
estimulando permanentemente la innovación pedagógica.  
b) Promulgar en la Institución Educativa  los documentos normativos que 
orientan la vida institucional, que estén en concordancia con lo 
dispuesto por las normas oficiales. 
c) Monitorear, supervisar, asesorar y evaluar continuamente el servicio 
educativo, acompañando  o asesorando los esfuerzos de los 
docentes para mejorar  la calidad de práctica pedagógica. 
d) Autorizar y promover visitas de estudio,  excursiones y demás 
actividades pedagógicas  en diversos lugares de la comunidad. 
e) Suscribir convenios  y/o contratos con diferentes instituciones para 
fines educativos, culturales, sin afectar las horas de aprendizaje en 
aula y organizar eventos de capacitación y actualización docente. 
f) Estimular y organizar  la participación de los alumnos de la I.E. en 
eventos de carácter cultural  y de prevención convocados por el 
Ministerio de Educación y otras Instituciones de acuerdo a las 
presentes normas. 
g) Impulsar jornadas pedagógicas que promuevan espacios de 
Interaprendizaje y reflexión, así  como actividades dirigidas a mejorar 
la calidad de los aprendizajes y el servicio educativo en el marco del 
(PEI) Proyecto Educativo Institucional. 
h) Apoyar la práctica docente de los estudiantes de los Institutos 
Superiores Pedagógico y Facultades de Educación supervisando y 
asegurando la permanencia del docente responsable en el aula, 
garantizando el asesoramiento al practicante y posibilitando las 
innovaciones pedagógicas. 
i) Garantizar el cumplimiento efectivo del tiempo de aprendizaje, 
evitando la pérdida de horas por motivo de aniversario, desfiles y 
otras actividades. 
j) Organizar en forma regular  eventos de capacitación y actualización 
docente, así como evaluar su ejecución e impacto. 
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k) Planificar y aplicar  la medición de logros de aprendizaje en los 
diferentes Grados y/o Niveles en forma permanente, para monitorear  
y evaluar el servicio educativo y mejorar los estándares de calidad. 
 
En los Recursos y Servicios de la Institución   Educativa  
a) Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados 
por la Institución Educativa, siguiendo las orientaciones del PEI y las 
normas oficiales, y atendiendo equitativamente las necesidades de 
los diversos niveles y modalidades existentes en la Institución 
Educativa. 
b) Formular el presupuesto de la Institución  Educativa  y velar por la 
correcta  administración de todos los recursos, incluyendo los 
recursos propios. 
c) Asegurar la conservación del ambiente escolar,  las instalaciones,  
equipos y un tipo de utilización que no distorsiona los fines educativos 
de la Institución. 
d) Coordinar con Promotoría y Administración el uso de los fondos que 
ella recaude, teniendo en cuenta los requerimientos del Plan de 
Trabajo Anual y la priorización de sus gastos para las necesidades 
pedagógicas y de participación cultural y deportiva. 
 
En lo Administrativo 
a) Supervisar y evaluar las actividades administrativas. 
b) Organizar el proceso de matrícula, autorizar traslados de matrícula y 
expedir certificados de estudio. Dentro de lo normado, aprobar las 
Nóminas y Actas, Rectificar nombres y apellidos de alumnos en 
documentos oficiales, exonerar Áreas y autorizar convalidaciones, 
pruebas de revalidación y de ubicación, en cualquier momento del 
año. 
c) Seleccionar y proponer a promotoría la contratación del personal 
docente y administrativo que reúne los requisitos legales en función 
de las plazas que correspondan a la Institución Educativa, 
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especificando la justificación del requerimiento y la duración del 
contrato. 
d) Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual y 
colectivo del personal. En caso de evaluación negativa, adoptar 
medidas correctivas según lo dispuesto por las normas vigentes. 
e) Proponer a promotoría licencias de acuerdo a las normas vigentes, 
seleccionar y designar en la Institución Educativa al docente 
reemplazante por el tiempo que dura la licencia del titular, 
comunicado oportunamente a promotoría, para las acciones 
correspondientes. 
f) Informar a promotoría sobre el manejo de recursos y bienes de la 
Institución Educativa a través del administrador. 
g) Delegar funciones al administrador y miembros de la comunidad 
escolar y designar  a los docentes para actividades internas y de 
representación en actividades externas. 
 
En las Relaciones con la Comunidad Educativa 
a) Promover la misión común en cooperación con otras Instituciones 
Educativas Cristianas que asuman como práctica la misión integral en 
el educando. 
b) Prevenir y mediar en situaciones de conflicto creando condiciones  
que favorezcan relaciones humanas positivas al interior de la 
comunidad escolar. 
c) Planificar actividades de promoción educativa comunal y actividades 
de apoyo a los padres de familia y comunidad en general. 
 
En Relación a Niños y Adolescentes con Necesidades Especiales 
a) Disponer de oficio la matrícula del menor abandonado o en riesgo de 
abandono y coordinar acciones de ayuda con diversas Instituciones. 
b) Comprometer a la comunidad educativa a intervenir a favor de la 
situación de los niños, niñas y adolescentes trabajadores y con 
necesidades especiales tomando medidas que garanticen su 




Otras funciones inherentes a su cargo 
Art. 16°.- FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO 
a) Informar a la UGEL – SANTA en forma periódica el avance de las 
actividades programadas por cada comité componente al Plan de 
Trabajo., así como a  Promotoría. 
b) Informar en reuniones al personal docente sobre el avance de las 
actividades programadas por los comités. 
c) Delegar responsabilidades. 
d) Brindar garantías, apoyo y respaldo legal a los comités de trabajo. 
e) Convocar reuniones con docentes, alumnos, padres de familia y 
demás comités. En forma bimestral (reuniones ordinarias) y cuando 
las circunstancias lo requieran (reuniones extraordinarias) en forma 
oportuna. 
f) Supervisar y orientar la labor realizada por cada docente. 
g) Evaluar al personal que labora en la Institución Educativa en 
cumplimiento con la normatividad vigente y se evaluará trimestral y 
anualmente, según normas específicas para dicha evaluación y se 
aplicarán criterios básicos como: 
- El cumplimiento efectivo de los objetivos del plantel. 
- Su competencia profesional en la especialidad respectiva 
incidiendo en la asistencia y puntualidad. 
- Las acciones educativas concretas realizadas durante el año en 
los que demuestra cumplimiento responsable de su nivel 
específica en los encargos recibidos y el bien común. 
- Se evaluará la presentación de currículo como; Títulos, 
certificados, constancias, diplomas, oficios de felicitaciones, 
agradecimientos, resoluciones, tiempo de servicio, méritos y 
deméritos. 
h) Otorgar estímulos, diplomas, oficios y/o resoluciones de felicitación 
por acciones distinguidas en razón a puntaje de evaluación. 
i) Sancionar al personal que labora en la Institución haciéndose 
acreedora a: 
- Llamado de atención verbal. 
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- Llamado de atención escrita por reincidencia. 
- Llamado de atención escrita por reiteración informando a 
Promotoría. 
j) Orientar a los profesores, tutores del Nivel Secundario en la 
elaboración de programas y unidades de aprendizaje. 
k) Establecer los horarios y turnos de trabajo en el personal 
administrativo con equidad y justicia. En cumplimiento con la R. M. N° 
574-84-ED. 
l) Formular, ejecutar y evaluar el Reglamento de la Institución Educativa 
en coordinación con promotoría y la participación activa de docente, 
alumnos y padres de familia. 
 
Art. 17°.- PERFIL DE LA DIRECTORA 
DEBE SABER 
 El soporte teórico de la Institución Educativa. 
 Liderar el trabajo en equipo 
 Tratar y resolver conflictos 
 Crear un clima institucional adecuado 
 Actuar con democracia 
DEBE SER 
 Responsable en su trabajo 
 Comprensiva con sus compañeros de trabajo 
 Justa y equilibrada 
 Justa con los demás 




DEBE SABER HACER 
 Proyectos de innovación 
 Estrategias y trabajos de producción 
 Investigación educativa 
 Proyecto Educativo Institucional 
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 Servicio a los demás 
 
CUALIDADES PERSONALES 
 Capacidad de comunicación 
 Actitud crítica 
 Comunicativa 
 Espíritu democrático 
 Sentido nacionalista 
 Solvencia moral 
 Respetuosa 
 Agente motivador 
 Capacidad de persuasión 
 Actitud constructiva 
 Presentación personal 
 
TÍTULO VI 
EL ADMINISTRADOR DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA Y FUNCIONES 
 
Art. 18°.- El administrador realiza actividades de apoyo a la dirección de la 
Institución Educativa administrando racional y funcionalmente los recursos a su 
cargo. 
Sus funciones son: 
a) Administrar y evaluar los recursos materiales financieros y 
patrimoniales de la Institución Educativa, cumplir los procesos 
técnicos de los sistemas de abastecimiento, contabilidad y tesorería, 
asesora la aplicación de las mismas. 
b) Ejecutar el presupuesto asignado, proporcionando los recursos 
económicos, bienes y servicios educativos en un marco de equidad. 
c) Controlar la ejecución del presupuesto asignado. 
d) Proponer las modificaciones presupuestales necesarias de acuerdo a 
la normatividad vigente, a fin de lograr un mejor cumplimiento de las 
metas propuestas por la dirección. 
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e) Proyectar el cronograma y/o el calendario de compromisos de 
Dirección. 
f) Administrar los bienes patrimoniales de la sede Institucional. 
g) Administrar, abastecer recursos materiales necesarios en la gestión 
de la dirección. 
h) Velar por la contabilidad y tesorería supervisando y controlando la 
aplicación de las mismas. 
i) Elaborar y mantener actualizado el registro escalafonario del personal 
docente y administrativo, el inventario de mobiliario y bienes 
patrimoniales, el acerbo  documental de los sistemas administrativos 
a su cargo. 
j) Emitir opinión técnica en aspectos de su competencia. 
k) Consolidar el Proyecto del Presupuesto de la Institución Educativa. 
l) Promover y proponer la suscripción de convenios y/o contratos en 
materia de gestión administrativa. 
m) Trabaja 8 horas diarias. 
 
Art. 19°.-  FUNCIONES DEL AUXILIAR CONTABLE: 
Sus funciones son: 
f) Velar por la contabilidad y la tesorería. 
g) Llevar actualizado el libro de pagos. 
h) Mantener actualizado el control diario de los ingresos y egresos. 
i) Llevar al día los libros de caja. 
 
Art. 20°.- FUNCIONES INHERENTES 




FUNCIONES DEL COMITÉ DE COORDINACIÓN INTERNA 
 
Art. 21°.- FUNCIONES ESPECÍFICAS 
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a) Velar por el estricto cumplimiento de la formulación, ejecución, 
supervisión y evaluación del Plan de Trabajo como apoyo a la 
Dirección de la Institución Educativa. 
b) Asesorar e implementar a todo el personal que labora en la Institución 
Educativa sobre sus funciones y responsabilidad de acuerdo al 
presente documento (MOF). 
 
c) Apoyar a la Directora para asesorar, orientar y evaluarlas funciones 
de los comités. 
d) Revisar todos los planes de trabajo a fin de evaluar y emitir 
sugerencias, planteando alternativas que contribuyan al mejor 
desarrollo de las actividades Técnico-Pedagógicas y administrativas 
de la Institución. 
e) Emitir informe a la Dirección de la I.E. sobre acciones destacadas en 
beneficio del plantel para su reconocimiento oficial. 
 
Art. 22°.- FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO 
a) Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la 
Directora. 
b) Hacer extensivo el contenido de las disposiciones legales y normas 
técnicas emitidas por los órganos superiores. 
c) Coordinar con la Directora sobre los asuntos pedagógicos de ambos 
niveles. 
d) Proponer como estímulo la entrega de diplomas de honor para 
alumnos que tengan destacada participación en eventos científicos, 
deportivos y culturales. 
e) Registrar un cuaderno de necesidades de hechos detectados durante 
el ejercicio de su turno a fin de velar por el mejor funcionamiento de la 
I.E. 
f) Auspiciar y coordinar actividades que orienten a la tecnificación y 
desarrollo cultural, así como profesional, social y deportivo. 
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g) Participar en la formulación, ejecución y evaluación de cursos de 
capacitación, actualización y otras actividades orientadas al 
perfeccionamiento profesional docente y administrativo. 
h) Participar en las acciones delegadas por la Directora 
 
TÍTULO VIII 
Art. 23°.- FUNCIONES DEL COMITÉS DE ACUERDO A SUS ÁREAS 
RESPECTIVAS 
2. Área Administrativa – COCOI 
- Planificar, ejecutar y evaluaciones con relación a sus funciones. 
- Publicar su cronograma de tareas en un lugar visible. 
- Apoyar a los demás comités. 
- Informar los logros, dificultades y sugerencias a la dirección de la 
Institución. 
 
3. Área Técnico-Pedagógico y Supervisión Técnico-Pedagógico 
- Programar, ejecutar acciones de capacitación y actualización 
docente, jornadas de estudios, análisis, interpretación y aplicación de 
programas curriculares vigentes, unidades de aprendizaje y 
formulación de proyectos educativos.  
- Programar reuniones de intercambio de experiencias y análisis de los 
dispositivos vigentes expedidos por la superioridad y dirección de la 
I.E. 
- Conformar los grupos de interaprendizaje en ambos niveles. 
- Motivar la aplicación de la metodología activa. 
 
Funciones inherentes a su cargo 
a) Informar a la Dirección sobre la capacitación activa e inactiva de 
cada uno de los integrantes. 
b) Informar sobre el avance de actividades programadas en forma 
progresiva. 
c) Publicar el rol de actividades. 
  
4. Área de Infraestructura.- Sus funciones son: 
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a) Analizar si la infraestructura es adecuada y tomar medidas 
necesarias en salvaguarda de la integridad física del personal y del 
alumnado. 
b) Dotar de mobiliario y de equipamiento. 
c) Revisar el fluido eléctrico en aulas y en el patio. 
d) Velar por el buen funcionamiento de la bomba y el ambiente del 
kiosco escolar. 
e) Recibir el mobiliario por parte de administración y promotoría con 
previo cargo, haciendo entrega a cada asesor en el Nivel 
Secundario y a cada profesor en el Nivel Primario a fin de que en 
diciembre entreguen tal y conforme recibieron. 
f) Realizar gestiones de apoyo para la reconstrucción de la Institución 
en coordinación con Dirección. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a) Planificar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo del comité. 
b) Elaborar informes detallados sobre el avance. 
c) Informar sobre la participación de cada integrante. 
d) Publicar el cronograma de actividades. 
 
5. Comité de Prevención Integral.- Sus funciones son: 
a) Programar, ejecutar y evaluar acciones de OBE, en coordinación con 
tutores como: 
- Orientación Vocacional 
-  OBE en el aula 
-  Orientar la formación integral del educando a través del 
currículo valorativo y poniendo énfasis en el Área de: Personal 
Social, Académico, Vocacional y de la Salud. 
-  Orientar  al municipio escolar  para el cumplimiento de sus 
funciones. 
b) Ejecutar el Reglamento de Disciplina en los tres niveles con la tarjeta 




Funciones inherente a su cargo 
a) Informar en forma periódica sobre el avance del plan de trabajo. 
b) Informar sobre la participación y la no participación de cada integrante  
      de los sub-comités. 
c) Publicar el cronograma de actividades. 
 
6. Servicio de Apoyo Educativo:  
 
5.1  Área de Programa de Salud y Alimentación:  Sus funciones son: 
a) Utilización racional de los servicios de comedor escolar. 
b) Velar por el incremento de alimentos proteínicos. 
c) Propiciar la participación en charlas  de valor nutritivo a los padres de 
familia, docentes y miembros de la comunidad. 
d) Realizar campañas de difusión y promoción sobre la importancia de 
una buena alimentación. 
e) Controlar el buen funcionamiento del kiosco escolar. 
f) Garantizar la higiene y calidad de los artículos, que se mantengan en 
un lugar visible, los mismos que deberían estar al alcance de los 
alumnos. 
g) Controlar que estén al alcance económico de los alumnos. 
h) Supervisar la puntualidad y asistencia del concesionario. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a) Informar oportunamente sobre el avance de las actividades 
programadas. 
b) Publicar las actividades programadas. 
c) Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
 
5.2 Área de Actividades Productivas: Sus funciones son: 
a)  Planificar, ejecutar y evaluarlas actividades a fin de generar 
productividad dentro del plantel. 
  
Funciones inherente a su cargo 
a) Informar sobre el avance de las actividades programadas. 
b) Informar sobre la participación activa de cada integrante. 
c) Publicar el cronograma de actividades. 
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5.3. Comité de Arte y Cultura: Sus funciones son: 
a)  Revalorar el arte y la cultura en nuestra Institución Educativa. 
b)  Velar por el mantenimiento y cuidado de la Banda de Guerra de la 
Institución. 
c)  Programar actividades con fines económicos para incrementar la 
Banda de Guerra. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a)  Presentar en los diferentes eventos culturales, deportivos y sociales 
que tenga que participar el C. E. 
b) Entregar con cargo los instrumentos de la Banda de Guerra al 
encargado respectivo. 
c) Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
d) Publicar el cronograma de actividades. 
 
5.4. Comité de Calendario Cívico: Sus funciones son: 
a)  Desarrollar actividades de acuerdo a la R.M. N° 575-83-ED. 
b)  Ejecutar acciones de cumplimiento de directivas, oficios, invitaciones 
de la superioridad, centros educativos, colegios e instituciones con 
fines de eventos deportivos, culturales, sociales, concursos, desfiles, 
actuaciones, aniversario de la institución y de otros. 
c)  Programar concursos de Banda de Guerra, charlas de carácter cívico 
patriótico, concursos diversos, etc. 
d)  Propiciar la participación de docentes y padres de familia. 
e)  Izar el Pabellón Nacional los días lunes y en cada fecha cívica. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a)  Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité, 
limitándose a realizar informes contra otras personas que no integren 
dicho comité. 
b)  Informar logros, dificultades y sugerencias después de cada actividad 
realizada. 
c)  Demostrar asistencia y puntualidad en los diferentes compromisos 
cívicos y otros. 
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d)  Mantener publicadas las diferentes actividades cronogramadas. 
e)   Coordinar con el profesor de turno para el cumplimiento de las 
actividades. 
 
5.5. Comité de Bienestar Social: Sus funciones son: 
a)  Programar acciones pendientes a mejorar las relaciones humanas y 
sociales entre todo el personal que presta servicios en el plantel. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a) Informar sobre el avance de las actividades programadas. 
b) Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
c) Publicar el cronograma de actividades. 
 
5.6. Comité de Deportes: Sus funciones son: 
a) Promover la participación masiva del alumnado, personal docente, 
administrativo y padres de familia en el deporte a fin de lograr el 
compañerismo, la solidaridad y el respeto mutuo. 
  
Funciones inherente a su cargo 
a)  Informar sobre el avance de las actividades programadas. 
b)  Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 
c)  Publicar el cronograma de actividades. 
 
5.7. Comité de Organizaciones Estudiantiles: Sus funciones son: 
a)  Formular, ejecutar y evaluar el reglamento de disciplina y control del 
alumno del plantel. 
b)  Detectar caso, problemas en los educandos de ambos niveles. 
c)  Velar por la buena disciplina del alumnado. 
d) Coordinar y apoyar el comité de disciplina para el fiel cumplimiento 
del Reglamento de Disciplina, Tarjetas de Control del alumnado, 
Carné de Estudiante. 
Funciones inherente a su cargo 
-  Informar sobre el avance de las actividades programadas. 
- Informar sobre la participación activa de cada integrante del comité. 





FUNCIONES DE DOCENTES DEL NIVEL INICIAL Y PRIMARIO 
 
Art. 24°.- DOCENTES DEL NIVEL PRIMARIO:  
Sus funciones son: 
a) Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del plan de 
trabajo anual de la institución. 
b) Programar, desarrollar y evaluar actividades significativas, así como 
las actividades de orientación y bienestar del educando y las de 
promoción educativa comunal. 
c) Organizar y ambientar el aula y preparar material educativo con la 
colaboración de los educandos y padres de familia. 
d) Evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje, la elaboración de la 
documentación correspondiente. 
e) Mantener actualizada la documentación pedagógica y administrativa 
de su responsabilidad, así como la elaboración de Nóminas, 
Registros y Actas Finales. 
f) Participar en acciones programadas de investigación y 
experimentación de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo, 
así como en eventos de actualización profesional organizados por la 
institución. 
g) Integrar la comisión de trabajo y colaborar con la dirección de la 
institución en las acciones que permitan el logro de los objetivos en la 
educación primaria y los beneficios de la institución. 
h) Atender a los educandos y velar por su integridad durante el tiempo 
que permanezcan en la Institución, incluyendo las horas de recreo, 
higiene y alimentación. 
i) Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su 
aprendizaje, tratando o derivando los que requieran atención 
especializada. 
j) Realizar acciones de recuperación pedagógica de sus alumnos. 




l) Coordinar y mantener comunicación permanente con los padres de 
familia sobre los asuntos relacionados con el rendimiento académico 
y el comportamiento de los alumnos. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a)  Asumir responsabilidades semanalmente como profesores de turno. 
b)  Propiciar la participación de todos los profesores y el personal 
directivo, durante las actividades permanentes. 
c)  Participar en forma conjunta en las actividades. 
d)  Velar por el estricto cumplimiento de lo normado en el Reglamento 
Interno sobre el horario de entrada, recreo y salida. 
e)  Impartir orientaciones generales, desarrollar programas especiales 
(actuaciones internas). 
f ) Coordinar con el comité de calendario cívico para el izamiento de la 
bandera todos los días lunes y viernes. 
g) Informar a la dirección las reiteradas tardanzas de los alumnos. 
h) Exigirán el uso del uniforme, portando el uniforme completo y sus 
tarjetas de control o carné de estudiante. 




Art. 25°.- DOCENTES DEL NIVEL SECUNDARIO: 
 
1. Funciones Específicas: 
a) Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del plan de 
trabajo anual. 
b) Programar, desarrollar y evaluar actividades curriculares así como las 
actividades de orientación y bienestar del educando y las de 
promoción educativa comunal, de conformidad con la Ley General de 
Educación. El Reglamento de la Educación Secundaria  y las normas 
específicas que expide el Ministerio de Educación. 
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c) Evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje de acuerdo con las 
normas vigentes, cumplir con la elaboración de los documentos 
correspondientes. 
d) Participar en acciones programadas de investigación y 
experimentación de nuevos métodos de trabajo y técnicas de trabajo 
educativo, así como en eventos de actualización profesional 
organizado por la Institución o por las instancias superiores. 
e) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la dirección de la 
Institución en las acciones que permitan el logro de los objetivos 
generales del Nivel y/o modalidad y los específicos de la institución. 
f) Orientar al educando y velar por su seguridad durante el tiempo que 
permanezca en la institución. 
g) Realizar acciones de recuperación pedagógica. 
h) Cooperar en las acciones de mantenimiento y conservación de los 
bienes de la institución. 
i) Coordinar y mantener comunicación permanente con los padres de la 
institución, asuntos relacionados con el rendimiento académico y el 
comportamiento de los alumnos. 
Funciones inherentes a su cargo 
a) Participar en los devocionales y/o cultos matutinos. 
b) Participar los días lunes entonando el Himno Nacional y el Himno a 
Chimbote (uniformados). 
c) Las funciones del profesor de tutoría se cumplirán de acuerdo a las 
normas vigentes. 
 
PERFIL DEL PROFESOR DE PRIMARIA O SECUNDARIA 
DEBE SER 
a) Idóneo y equilibrado en todos sus actos. 
b) Orientado por valores morales, éticos y espirituales. 
c) Libre, responsable, puntual, veraz y democrático. 
d) Competente en el diálogo 
e) Un artista del aprendizaje 
f) Un amigo de los alumnos 




a)  Actualizarse permanentemente para su propio crecimiento a nivel 
personal y profesional. 
b)  Conocer la naturaleza bio-psico-social del educando. 
c)  Compartir experiencias. 
d)  Utilizar diferentes recursos pedagógicos. 
 e)  Proyectarse permanentemente a la sociedad partiendo de su labor  
      educativa. 
 
DEBE SABER HACER 
a) Trabajos de producción en cada una de las demás áreas. 
b)  Planificaciones de su labor docente en función del PEI. 
c)  Diversificación del currículo de acuerdo a los intereses y 
necesidades reales del educando. 
d) Autenticidad de nuestra cultura en todas sus manifestaciones. 





Art. 26°.- PROFESOR DE EDUCACIÓN FÍSICA 
DIRECTIVA N° 10-2002-D.S.D.T.P.C. 
 
FUNCIONES: 
a) Propiciar el desarrollo de actividades deportivo-recreativo dentro y 
fuera de la I.E.  
b) Organizar clubes deportivos-recreativos escolares para promover la 
práctica de disciplinas deportivas que orientes la formación biológica, 
social, psicológica y espiritual de los educandos. 
c) Promueve la práctica de la solidaridad en los educandos y el respeto 
a la persona. 
d) Cumple 10 horas cronológicas semanales. 
e) Organiza clubes deportivos de voleibol, fútbol, básquetbol, gimnasia, 




f) Elabora el horario de trabajo en función de los participantes, 
preferentemente fuera del horario establecido para los alumnos. 
g) Racionaliza y posibilita el uso adecuado de la infraestructura 
deportiva y materiales deportivos adquiridos. 
h) Planifica, ejecuta y evalúa su plan de trabajo, con actividades a 
realizar en las diferentes disciplinas. 
i) Informa sobre el inventario del material deportivo con que cuenta el 
plantel. 
 
Funciones inherente a su cargo 
a)  Informa mensualmente sobre el avance de las actividades 
planificadas. 
b) Mantiene duplicado el cronograma de actividades. 
c) Coordina con dirección. 
d) Asistir a las reuniones convocadas por la UGEL SANTA e I.E. 
e) Apoyar en las diferentes actividades cívicas que programa la I.E. 




Art. 27°.- AUXILIARES DE EDUCACIÓN 
 
D.S. N° 015-81-ED, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Educación, Resolución Suprema N° 013-75-PM/NAP, aprueban manual normativo 
de clasificación de cargos. 
 
FUNCIONES GENERALES: 
a) Contribuir en el desarrollo de las acciones y actividades tendientes a 
la formación integral del educando. 
b) Atender en primera instancia a los padres de familia sobre asuntos 
relacionados con la conducta, disciplina y asistencia. 
c) Llevar al día: 
- El cuaderno de apuntes e incidencia del alumnado a su cargo. 
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- Las fichas de seguimiento de los alumnos con problemas de 
conducta. 
- Las fichas de matrícula única, y 
- Otros de acuerdo al nivel. 
d) Informar  a la dirección de todo lo actuado. 
e) Propiciar el mantenimiento de un clima de cooperación, amistad y 
respeto entre alumnos, docentes, padres de familia, ex alumnos y 
comunidad. 
f) Colaborar con el profesor de aula o tutor y los padres de familia de las 
acciones a su cargo en la formulación del plan del comité de aula. 
g) Promover el fortalecimiento de la disciplina y el buen comportamiento 
y presentación de los alumnos en coordinación con su jefe inmediato. 
h) Orientar ya apoyar a los alumnos en todas sus actividades educativas 
de servicio comunal que desarrolle el plantel por convenio, función o 
cargo en coordinación con otras instituciones locales, regionales y 
nacionales. 
i) Fomentar hábitos de disciplina, buenas costumbres, puntualidad, 
higiene y estudio entre los educandos así como el correcto y 
adecuado uso del uniforme escolar. 
j) Llevar al día el control programático del Nivel Secundario y asistencia 
diaria de docentes así como su consolidado. 
k) Controlar y firmar diariamente las tarjetas de control. 
l) Fomentar, en coordinación con los docentes especializados o de Área 
la práctica de deporte, cultura, arte y folklore nacional e internacional. 
m) Coordinar con el comité de disciplina casos de problemas de los 
alumnos. 
n) Exigir y velar para que los educandos tengan una adecuada 
presentación personal del uso de las prendas de vestir deportivas. 
o) Orientar y apoyar a los educandos para que realicen actividades o 
acciones que permitan la conservación de la infraestructura, 
mobiliario, material educativo, entre otros en el plantel. 
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p) Dar charlas a los alumnos sobre la Constitución Política del Perú, 
Derechos Humanos, Normas de Urbanidad, Campañas Contra las 
Drogas en ausencia de los profesores. 
q) Fomentar en el alumnado el amor y el respeto a los emblemas 
nacionales y a la patria desarrollando responsabilidades de carácter 
cívico-patriótico. 
r) Proporcionar al profesor con la debida anticipación: tiza, mota y 
material didáctico, entre otros. 
s) Evaluar la conducta de los alumnos en base al Reglamento de 
Disciplina. 
t) Controlar en caso de ausencia del profesor, la realización de tareas 
escolares en el aula o uso de la biblioteca. 
u) Entregar y/o recabar libretas de calificaciones de aprovechamiento, 
citaciones, recomendaciones y otros. 
v) Mantener actualizado por grados y/o secciones a su cargo el Registro 
de Asistencia de los alumnos, sus justificaciones y control entre otros. 
w) Informar oportunamente la inasistencia del alumnado. 
x) Colaborar y participar en las acciones que se les encomienda. 
y) Llevar y/o transportar a los alumnos que requieran atención médica 
en situaciones de enfermedad cuando se suscita accidentes en el 
plantel o fuera de él, siempre y cuando se trate de actividades 
programadas y aprobadas por la Dirección de la Institución. 
z) Velar por el mantenimiento y la provisión del botiquín del aula y del 
plantel, procurando que tenga la medicina y los implementos 
necesarios e imprescindibles, a través de su jefe inmediato. 
aa) Velar por el cultivo de valores de respeto y fraterna consideración 
para los profesores y autoridades escolares, así como para sus 
compañeros y la sociedad en general. 
bb) Realizar otras funciones, afines al cargo, que se le asigne. 
 
Funciones inherente: 
a) Efectuar rondas permanentes por los diferentes ambientes de la 
Institución Educativa, velando por el estricto cumplimiento de las 
normas de disciplina, especialmente a la hora de recreo. 
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b) Realizar formaciones diarias del alumnado en el patio, y en 
actuaciones cívico-patrióticas. 
c) Acompañar obligatoriamente a las delegaciones de los alumnos en 
actuaciones cívico-patrióticas que se realicen fuera de la Institución 
Educativa. 
d) Controlar a los educandos la adecuada presentación personal, en el 
uso correcto del uniforme escolar, aseo personal., etc. 
e) Incentivar a los educandos para mantener el aseo en el aula para la 
conservación de la infraestructura, el material educativo, el mobiliario 
escolar, etc. de la Institución Educativa. 
f) Informar a los docentes del curso, sobre las justificaciones e 
inasistencias de los alumnos a efectos de establecer su derecho o 
impedimento de los exámenes, dando buena cuenta a su jefe 
inmediato. 
g) Integrar la comisión de matrícula. 
h) Distribuye y recoge en forma oportuna las libretas de calificaciones de 
los alumnos a su cargo, cuidando que estén firmadas, sin alteración y 
i) Realizar otras funciones afines al cargo. 
 
PERFIL DEL AUXILIAR  
a) Debe ser un modelo de identidad de los alumnos, sus actitudes, 
comportamiento e ideales, deben constituirse en paradigmas de los 
niños y adolescentes. 
b) Debe tener conciencia de sí mismo, de sus cualidades, potenciales, 
capacidad de crítica y autocrítica. 
c) Debe experimentar y transmitir el cultivo de los valores morales, 
espirituales y sociales, acorde con los objetivos educacionales. 
d) Debe ser capaz de sentir amor para comprender a los alumnos, 
maestros, padres de familia, sin distinción de grupos, ideologías o 
doctrinas. 
e) Debe tener la convicción plena de que es un gran apoyo para el 
educando y no el domador de personas y que ella misma tiene 
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cuerpo, espíritu, siente, ama, sufre y expresa de él todo el apoyo que 
necesita para realizarse como tal. 
f) Debe conocer lo que significa la justicia, la libertad y la paz en el 
mundo como el nuestro para poder orientar la consecución de ellos 
en nuestros alumnos. 
g) Conocer a la persona humana, sus características, estructuras, 
orígenes, cultura, condición antropológica, economía social y cultural 
para poder orientar sus potencialidades. 
h) Debe tener conocimiento pleno de nuestra realidad regional y 
nacional para poder orientar hacia su desarrollo constante. 
i) Debe conocer a plenitud los objetivos educacionales y los contenidos 
curriculares, técnicas e instrumentos de educación y orientación 
educativa. 
j) Debe aspirar al perfeccionamiento de sí mismo y de la educación en 
forma permanente. 
k) Debe irradiar seguridad, serenidad, rectitud y severidad, sin olvidarse 
de que debe ser como padre o madre, amigo, hermano o un hijo 
cuando sus alumnos así lo requieran. 
l) Debe tener una amplia cultura general. 
m) Debe reunir las características de un líder sin pensar en serio con sus 
alumnos. 
n) Debe tener capacidad de iniciativa y creatividad para solucionar los 
diferentes problemas que se presentan. 





Art. 28°.- FUNCIONES 
1. CÓDIGO 
T-2-05-675-1 
2. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
Realiza todas las funciones relacionadas con la ejecución de actividades 




Depende de la Directora de la Institución Educativa, según corresponda. 
 
4. FUNCIONES 
4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación 
que corresponda a la dirección o administración de la Institución 
Educativa. 
4.2. Redactar documentos variados de acuerdo a las indicaciones de  
Directora o administrador de la Institución Educativa. 
4.3. Elaborar el cuadro de necesidades, así como mantener la existencia de 
la distribución de útiles de oficina y escritorio a su cargo. 
4.4. Atender al público o usuario y alumnos sobre trámites, gestiones y 
consulta que se le formule. 
4.5. Apoyar en otras tareas afines al cargo solicitadas por la directora de la 
Institución Educativa. 
 
5. FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO 
5.1. Tramitar documentación oficial interna y externa. 
5.2. Transcribir directivas u otros documentos recibidos en forma oportuna. 
5.3. Participar en la ejecución de la Gestión Educativa con la Directora y 
profesores. 
5.4. Asistir y escribir las Actas de todas las reuniones y conferencias 
propiciadas por la Dirección. 
5.5. Velar por el orden y la conservación de la Institución Educativa. 
5.6. Elaborar Nóminas, Actas promocionales del Nivel Secundario, 
Certificados de Estudio y otros documentos. 
5.7. Realizar control y seguimiento del trámite de la correspondencia de la 
Institución Educativa. 
5.8. Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la 
documentación confidencial y oficio, así como también del personal 
docente y administrativo. 
  





2. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 




Depende de la Directora o del Administrador de la Institución Educativa. 
 
4. FUNCIONES 
4.1. Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario 
establecido. 
4.2. Controlar que los muebles, enseres y otros bienes que salen de la 
Institución Educativa cuenten con la autorización oficial de la Directora. 
4.3. Velar por la conservación y el mantenimiento de los bienes y enseres 
del plantel. 
4.4. Realizar la limpieza de todos los ambientes y aulas de la Institución 
Educativa, en especial los servicios higiénicos. 
4.5. Realizar labores de conserje. 
4.6. Velar por la seguridad de los muebles, equipos, herramientas y otros 
bienes de la Institución Educativa. 
 
5.  FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO 
a)  Informar a la autoridad superior sobre las ocurrencias producidas 
durante su jornada laboral. 
b)  No hacer ingresar a la Institución Educativa a personas extrañas y 
comerciantes sin autorización de la Directora. 
c) Realizar acciones encomendadas por la Directora de la Institución 
Educativa. 
d) Permitir el ingreso de padres de familia de acuerdo al horario de 
atención y con autorización a reuniones del aula. 








ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN 
 




Las funciones de los padres de familia son: 
 
a) Participar en el proceso educativo de sus hijos. 
b) Intervenir en el desarrollo de las actividades educativas que ejecute la 
Institución Educativa. 
c) Formular, ejecutar, supervisar, y evaluar el mejoramiento del servicio, 
infraestructura, equipamiento, mobiliario escolar y medios auxiliares 
de la Institución o programa educativo. 
d) Formular, ejecutar, supervisar, y evaluar el plan de trabajo y el 
presupuesto, así como los planes derivados de la Asociación. 
e) Contribuir al cumplimiento de las disposiciones administrativas 
emanadas del Ministerio de Educación para el mejor funcionamiento 
de la Institución Educativa. 
f) Respetar el desarrollo académico que efectúa el docente. 
g) Sustentar la línea axiológica de la Institución Educativa en el marco 
de valores constitucionales. 
h) Organizar servicios de capacitación dirigidos a los padres para 
revalorar la estructura familiar. 
i) Apoyar la presencia profesional conexa con el proceso educativo. 
j) Participar con la Institución Educativa. 
k) Proponer estímulos para el alumno y docente de mayor rendimiento 
académico. 
 
Art. 31°.- DEL COMITÉ DE AULA 
 
Sus funciones son: 




b) Colaborar con la Junta Directiva de la Asociación de Padres de 
Familia en el logro de los objetivos y funciones propuestas. 
c) Colaborará con el mantenimiento y conservación del aula. 
 
PERFIL IDEAL DEL PADRE DE FAMILIA 
 
DEBE SER: 
f) Conocedor de la necesidad más sentida de sus hijos en las diferentes 
dimensiones del ser humano. 
g) Poseedor de un cariño y un amor sincero y franco hacia sus niños. 
h) Sabedor de que la mejor herencia que se puede dejar a sus niños es la 
educación y que ella “encierra un tesoro”. 
i) Preocupado sinceramente por la continua coordinación y el apoyo 
permanente a la institución donde se forman sus hijos. 
j) Abierto al diálogo y dispuesto a las innovaciones pedagógicas. 
 
DEBE SABER: 
k) Colaborar en las actividades educativas programadas por el docente 
cuando les sea solicitado. 
l) Reconocer, comprender y valorarla importancia de la educación. 
m) Demostrar disciplina, responsabilidad y puntualidad. 
n) Utilizar adecuadamente el diálogo con sus hijos. 
o) Saber promover procesos democráticos en la toma de decisiones para una 
mejor convivencia familiar. 





Art. 32°.- DEL ALUMNADO 
 
Sus funciones son: 
a) Respetar a sus profesores, condiscípulos, personal de la Institución 
Educativa y a otras personas. 




c) Cuidar los ambientes, talleres, equipos, mobiliarios y demás 
instalaciones de la Institución Educativa. 
d) Cumplir el reglamento y otras disposiciones relativas a la Institución 
Educativa. 
e) Demostrar puntualidad, honradez y disciplina. 
f) Portar diariamente el reglamento de disciplina y la tarjeta de control. 
 
PERFIL IDEAL DEL ALUMNO 
DEBE SER: 
a)  Responsable asumiendo las consecuencias de su actuar. 
b) Competente y competitivo, tanto en sus habilidades como en su 
conocimiento. 
c) Autodisciplinario en la realización de sus actividades cotidianas. 
d) Capaz de manifestar con transparencia sus ideas, emociones y 
sentimientos. 
e) Capaz de valorarse a sí mismo y a partir de ellos a los demás. 
f) Apto para elaborar su propio proyecto de vida. 
 
DEBE SABER: 
a) Demostrar atracción y disposición por el trabajo, con apertura a 
nuevos aprendizajes mediante la capacitación y la auto información. 
b) Vivir la armonía con respeto dentro de su entorno. 
c) Desenvolverse con destreza y eficiencia en el desarrollo de las 
actividades programadas por sus profesores. 
d)  Establecer y practicar una escala de valores indispensables para la 
vida. 
e)  Actuar como agente de transformación de su sociedad dentro de un 
marco de principios establecidos. 
 
DEBE SABER HACER: 
a)  Resolución creativa de sus propios problemas. 
b)  Participación constructiva en los asuntos de la Institución Educativa. 









1. Los comités comprendidos en la Organización Vigente de la Institución 
Educativa planificarán y ejecutarán su plan de trabajo informando 
oportunamente al Comité de Consolidación. 
2. El personal que labora en la Institución Educativa está obligado a integrar 
los diferentes comités del PATIE. 
3. El presente documento entra en vigencia a partir de su fecha de 
promulgación. 
4. El presente documento podrá ser modificado cuando contravenga 
disposiciones emanadas de la superioridad. 
5. Los asuntos no contemplados en cuanto a funciones tanto generales, 
específicas e inherentes al cargo serán resueltos por el órgano de dirección 
en concordancia con los dispositivos legales vigentes y promotoría. 
6. El cumplimiento del presente documento será evaluado semestralmente en 
asamblea. 
7. La administración de ingresos y egresos de recursos propios es función de 
la Directora a través del administrador y el auxiliar contable. 
8. El presente documento tiene una duración de 1 año. 
 




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 
DE LA I.E.P. “DIEGO THOMSON” 
 
 
CONTENIDO  DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL  
El contenido  del Plan Anual e Trabajo Educativo, está  desarrollado de acuerdo  
al siguiente esquema: 
 
I. Datos informativos 
II. Características de la  problemática  por áreas 
III. Objetivos (generales y específicos) 
IV. Metas (atención,  ocupación  e infraestructura) 




I. DATOS INFORMATIVOS: 
1.1 UGEL     : Santa 
1.2 NÚMERO Y/O NOMBRE  : I.E.P. “Diego Thomson” 
1.3 LOCALIZACIÓN   : Jr. Francisco Pizarro 508 
1.4 ESTRUCTURA GENERAL  
a) NIVEL: Inicial, Primario y Secundario 
b) MODALIDAD: de menores 
c) GESTIÓN:  Privada 
d) ORGANIZACIÓN DE AGENTES EDUCATIVOS:  
 Personal Directivo 
 Personal administrativo  
 Docentes 
 Auxiliar de educación 
 Alumnos 
1. PERSONAL DIRECTIVO 




3. PERSONAL DOCENTE 
a) Nivel Inicial  
b) Nivel Primario 
c) Nivel Secundario 
4. AUXILIAR DE EDUCACIÓN 
 
II. CARACTERÍSTICAS  DE LA PROBLEMÁTICA  POR ÁREAS: 




ADMINISTRACIÓN Y  
GESTIÓN 
INSTITUCIONAL 








    
04 SUPERVISIÓN      
 
III. OBJETIVOS: 
3.1   Objetivos generales: 
3.2 Objetivos específicos: 
 
IV. METAS: 
4.1 METAS DE ATENCIÓN Y OCUPACIÓN  
4.1.1 NIVEL INICIAL 
4.1.2 NIVEL PRIMARIO 
a) Matricula por grado de estudios y sexo según edades. 
b) Matricula por grado de estudios y sexo según situación al  
matricularse. 
c) Resultado del ejercicio educativo del año 2004 por grado de 
estudios y sexo.  
 
4.1.3 NIVEL SECUNDARIO 







SITUACIÓN DEL BIEN 
BUENO REGULAR DETERIORADO Total 
1.  Local 





- Espacio de    
         recreación  
- Cafetín 
    
2.  Mobiliario  
- Armario 
- Estante  de   metal 
- Escritorios de   
madera 
- Estantes de madera 
- Sillas de plástico 
grandes 
- Sillones de madera  
- Banquitos de 
plástico 
- Mesas de   madera 




- Sillas de plásticos 
chicas 
- Mesas pequeñas  
- Carpetas 
bipersonales 
- Sillas chicas de  
madera 
- Sillas grandes de 
madera 
- Botiquín 
- Pizarra de cemento 
- Pizarra acrílica 
- Pizarra de madera 
- Módulos para   
         computadoras 
- Bancas de madera   





DESCRIPCIÓN DEL BIEN BUENO  REGULAR  DETERIORADO  TOTAL  
3.  Equipamiento 
- Radio grabadora 
- Televisor a colores 
- Computadoras 
- Impresoras 
- Calculadora  
- Caja de ajedrez 
- Caja de microscopio 
- Extinguidotes 
- Reloj 
- Bandera  
- Estandarte  
- Banderola  
- Cuadros  
- Periódico mural grande 
- Trofeos  
- Porta fotos 
    
4. Material de escritorio y 
oficina 
- Sellos  
- Tampones  
- Archiveros 
- Maseteros  




    
5. Material de limpieza 
- Tachos de basura 
- Lavatorios  




- Espejos  




V. PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES: 









     
ADMINISTRACIÓN 
Y GESTIÓN 
     
TÉCNICO 
PEDAGÓGICO 
     
SUPERVISIÓN   
 
    
 
VI.   RECURSOS: 
a) Recursos económicos  
b) Recursos humanos: 
c) Recursos materiales: 
 
VII. PRESUPUESTO: 














c) Financiamiento  
Cada actividad será ejecutada  mediante ingresos propios, 
donaciones y/o aportaciones. 
 
 
VIII.  EVALUACIÓN 
- Se evaluará  el alcance  periódico y real del logro de los objetivos. 
- La utilización  de los recursos humanos, materiales y financieros. 
- Las dificultades ocurridas determinando sus causas. 
ASIGNACIÓN MONTO 
Total  




1. Visión global de la ejecución del plan. 
2. Grado de la satisfacción  de la demanda 
* Índices, metas logradas 


















DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 




Establecer normas y procedimientos orientados a regular la solicitud de 
apertura, otorgamiento, adecuado uso, rendición de cuentas y reposición 
oportuna de Caja Chica. 
 
II. FINALIDAD 
Determinar los procedimientos y mecanismos de gestión que permitan 
una adecuada y racional administración del Fondo Fijo de Caja Chica 
correspondiente al ejercicio fiscal 2017, el cual está constituido por el 
monto de los recursos  asignado a fin de atender los gastos menudos y 
urgentes, y excepcionalmente viáticos no programados. 
 
III. ALCANCE 
Las disposiciones de la  presente Directiva son de aplicación y 
cumplimiento en forma obligatoria para el Encargado Único del manejo 
del Fondo Fijo de Caja Chica, de los directivos y personal que labora en 
la Institución Educativa “Diego Thomson” de la ciudad de Chimbote 




La Administración y Dirección, serán responsables de vigilar el estricto 
cumplimiento de la presente directiva, dictada para el mejor 
ordenamiento y control del gasto institucional. 
 
V. BASE LEGAL 
5.1 Constitución Política del Perú. 




5.3 Resolución de Superintendencia Nº 07-99-SUNAT que aprueba el 
Reglamento de Comprobantes de Pago. 




La presente Directiva rige a partir del día siguiente de su aprobación 
hasta el 31 de Diciembre del 2017. 
 
VII. DISPOSCIONES GENERALES 
7.1 Definición de Caja Chica 
a) La Caja Chica es un fondo en efectivo está constituido con 
Recursos en Efectivo para ser designado únicamente a gastos 
menores que demanden su cancelación inmediata o que, por su 
finalidad y características no puedan ser debidamente 
programados. 
b) El monto máximo en efectivo por cada contratación de servicios o 
adquisición de bienes será fijada por la Administración, sin 
sobrepasar el 10% del valor de la UIT vigente al momento de la 
compra. 
c) Por necesidad Institucional se justifica el manejo del Fondo Fijo 
para Caja Chica al personal que encuentre ubicado en lugares 
distantes a la institución y requiera efectuar pagos en efectivo, 
previa evaluación de la Administración.   
7.2 Medidas Preventivas  
7.2.1.  Designación de los Responsables del Manejo de Caja 
Chica  
La Administración, mediante Resolución designará al 
responsable Titular y en caso de ausencia, mediante 
memorándum al responsable Suplente, a quienes se les 
encomienda el manejo de la Caja Chica, debiendo indicar: 
a) Nombres y Apellidos 
b) Modalidad Contractual 
c) Adjuntar copia del Documento Nacional de Identidad - DNI  
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 
8.1 De la Apertura  
a) La autorización para la apertura y/o variación del Fondo Fijo para 
Caja Chica se efectuará mediante Resolución de la Administración, 
al inicio de cada año fiscal, previa proposición de la Administración 
como responsable de la ejecución del gasto, debiendo consignarse: 
 Datos personales del  trabajador responsable  del Fondo. 
 Monto máximo del fondo a ser autorizado. 
 La Dependencia a la que se asigna el fondo. 
 Monto máximo de cada adquisición o pago en efectivo. 
 Finalidad y naturaleza de los gastos que serán asumidos por 
el Fondo. 
b) El manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, está centralizado en los 
trabajadores administrativos y docentes; se requiere que el fondo 
cuente con la disponibilidad de liquidez correspondiente, no 
debiendo otorgar habilitación de un nuevo fondo si el responsable 
tiene pendiente por efectuar la liquidación anterior. 
 
c) Se podrá desembolsar en el mes, por reposición una (01) vez el 
monto constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica; y por causas 
debidamente justificadas se efectuara hasta un máximo de 02 giros, 
previa autorización de la Administración. 
 
8.2 Del Requerimiento 
a) Los requerimientos de dinero en efectivo de Caja Chica son 
formulados por los titulares, indicando el importe, el objeto del 
gasto y el nombre del personal que  recibirá el  dinero en efectivo,  
el desembolso se  efectuará  mediante  la emisión y otorgamiento 
del “Recibo de Egreso Provisional”  
 
b) La recepción del dinero en efectivo, previa firma del formato 
“Recibo de Egreso Provisional” el personal que recibe el dinero en 
efectivo autoriza en forma expresa el descuento por el importe 
recibido, de no efectuarse la rendición de cuenta dentro del plazo 
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establecido; dicho descuento se efectuará con cargo a las 
remuneraciones, incentivos u honorarios profesionales, según sea 
el caso, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales que 
correspondan. 
  
8.3 De la Autorización del Gasto 
a) Corresponde a la  Administración autorizar el pago de la 
adquisición del bien, servicio u otros, que realicen los 
trabajadores.  
 
b) Corresponde a los trabajadores que van hacer uso del Fondo Fijo 
para Caja Chica, determinar la necesidad  y/o urgencia, de 
acuerdo a lo establecido en la presente Directiva y dar el Visto 
Bueno para su trámite.  
 
8.4 De la Administración 
a) Las acciones administrativas y de ejecución del gasto con cargo al 
Fondo Fijo para Caja chica, se sujetarán a los principios de 
Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria que 
signifique una administración prudente de los recursos. 
 
b) La autorización de pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica 
es competencia de la Administración, para tal efecto deben firmar 
los documentos sustentatorios del gasto (Facturas, Boletas de 
Venta, Recibos por Honorarios y otros Comprobantes de Pago) en 
señal de autorización y/o conformidad  del pago correspondiente. 
 
c) El Recibo de Caja Provisional Pre numerado, es el documento 
que acredita y sustenta la entrega de dinero en efectivo del 
Fondo, para viabilizar la adquisición de un bien o servicio, con 
cargo a rendir cuenta dentro de las 48 horas de su otorgamiento, 
firmado por el responsable del fondo. 
 
d) El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica deberá administrar 
los recursos financieros ciñéndose estrictamente a los límites y 
conceptos del gasto, a las autorizaciones y demás normas 
establecidas en la presente Directiva. 
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e) En el caso de movilidad local se asignará el importe 
correspondiente al costo urbano de colectivo de ida y retorno. 
Excepcionalmente se asignará el importe de la tarifa de taxi, 
cuando se realicen operativos en horarios nocturnos, o cuando el 
traslado del trabajador implique riesgo.  
 
PARA ACTIVIDADES –GASTOS CORRIENTES 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
DENOMINACIÓN 
Alimentación y Bedidas para consumo humano
Otros Bienes 
Pasajes y gastos del transporte
Correos y servicios de mensajeria 
Gastos notariales 
Servicios Diversos  
 
h) El monto máximo para cada pago en efectivo, utilizando el Fondo 
Fijo para Caja Chica, no debe exceder de S/ 300.00 y se 
establecerá en la Resolución de Apertura del Fondo. No se 
reconocerán como gastos los ejecutados en montos mayores, ni 
en asignaciones específicas diferentes a las autorizadas. 
 
i)   El Responsable del fondo llevará un registro, el cual deberá 
mantenerse actualizado, consignando en forma cronológica y 
correlativa los desembolsos que efectúe, el tipo y número de 
comprobante, así como el saldo disponible. 
 
j)   Está prohibido efectuar cualquier desembolso del Fondo que no 
cuente con la autorización del administrador. 
 
k) Se prohíbe el fraccionamiento por cualquier concepto de 
adquisición y/o provisión de bienes o servicios. 
 
 
8.5 De la Rendición de Cuentas  
a) El Encargado del manejo del fondo de Caja Chica preparará su 
rendición documentada con la oportunidad debida, a fin de 
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disponer constantemente de efectivo suficiente para operar 
durante el mes. 
 
b) La presentación de rendiciones documentadas se realizará en el 
Formato “Rendición de Fondo Fijo para Caja Chica, y se 
entregará para su revisión a la Administración quien a su vez 
entregará al contador de la institución para su respectiva 
verificación y posterior archivo. 
 
c) Las rendiciones deberán ser sustentadas con los documentos que 
cumplan los siguientes requisitos:   
1. Los Comprobantes de Pago Originales tales como: Factura, 
Boleta de Venta, Ticket y otros documentos aceptados por el 
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT, 
aprobado por Resolución de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y modificatorias, emitidos por el proveedor de 
bienes y/o servicios a nombre de la Institución Educativa, 
consignando correctamente el número de RUC.  
 
2. Los comprobantes de pago de estacionamiento y peaje de ser 
el caso, se aceptará cuando figure la placa del vehículo de la 
entidad, caso contrario no se reconocerá el gasto. 
 
3. Los comprobantes de pago deberán consignar el sello de 
“Pagado con Fondo Fijo para Caja Chica” y la fecha de su 
cancelación en la parte frontal. 
 
4. Los comprobantes de pago indicados en el inciso 1 deberán 
consignar en la parte posterior, la firma, número de DNI, cargo 
y nombre de la persona que recibe el bien y/o servicio, contar 
con el motivo del gasto y estar visados por su jefe inmediato 
consignando  nombre, apellidos y sellos respectivos en el 
reverso de los documentos. 
 
5. No se aceptarán comprobantes de pago que tengan una 
antigüedad mayor de 30 días tomando en cuenta la fecha de 
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emisión y la fecha de cancelación de la caja, de lo contrario, se 
transgrede el espíritu de la Caja Chica (Atender gastos 
urgentes de menor cuantía y de rápida cancelación).  
6. Se aceptará “Declaración Jurada de Gastos” en aquellos 
gastos que no sea posible obtener los comprobantes de pago 
reconocidos por la SUNAT. “Declaración Jurada – Planilla 
de Gastos de Movilidad” 
 
7. La planilla de movilidad deberá de  rendirse adjuntando la 
copia de la papeleta de salida o desplazamiento.  
 
8. La Declaración Jurada no debe exceder del 4% de la 
Remuneración Mínima Vital (850.00), siendo el monto máximo 
de S/ 34.00 (Treinta y cuatro con 00/100 Soles), para el 
presente ejercicio fiscal. 
 
9. La Dirección, Administración, darán su V°B° al documento, 
previa revisión correspondiente. 
 
10. Todos los comprobantes deberán ser detallados en forma 
clara y precisa (precio y cantidades), no se aceptarán 
comprobantes de pago con borrones, tachaduras, 
enmendaduras,  rotos o el  uso de corrector que denoten 
indicios de adulteración. 
 
11. No se aceptarán gastos a personal que no sea de la 
institución. 
 
12. El personal autorizado deberá presentar la rendición del 
“Recibo de Egreso Provisional” dentro de las cuarenta y ocho 
(48) horas de recibido el dinero en efectivo, bajo 
responsabilidad. 
 
13. Ningún trabajador que registre entrega de dinero pendiente de 
rendición podrá obtener una nueva habilitación de dinero en 
efectivo, salvo casos de extrema urgencia por los cuales podrá 
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ser habilitado una vez más, con la autorización de la 
Administración. 
 
14. Los documentos observados en el proceso de rendición, serán 
devueltos por el contador para la respectiva regularización o 
devolución del efectivo, la responsable del Fondo Fijo 
subsanará en no mayor a (2) días hábiles. 
 
8.6 De la Reposición de la Caja Chica. 
a) Para la reposición de nuevos fondos en efectivo, el encargado del 
fondo deberá presentar la documentación debidamente 
cancelada, con el sello restrictivo “PAGADO CON FONDO FIJO 
PARA CAJA CHICA”, numerada, foliada, archivada y ordenada 
cronológicamente de por lo menos la penúltima entrega, 
adjuntando el formato “RENDICIÓN DE FONDO FIJO PARA 
CAJA CHICA” firmado por el encargado del fondo y presentado a 
la Administración para el trámite de conformidad y respectivo 
desembolso, previa verificación del encargado del control previo 
(Contabilidad) como responsable de la legalidad y observancia de 
las formalidades y procedimientos establecidos en la presente 
Directiva. 
 
b) La reposición del Fondo Fijo para Caja Chica se realizará previa 
solicitud de reembolso y presentación de la documentación 
sustentatoria, debidamente  autorizada, por la Administración.  
 
c) Las solicitudes de reembolso de los fondos de Caja Chica se 
solicitarán tan pronto el dinero descienda a niveles de hasta el 
70% del importe asignado, a fin de la Caja Chica tengan liquidez 
permanente, para cuyo efecto  se presentara el formato 
“Rendición de Cuentas de la Caja Chica” Formato  N° 02, 
debidamente firmado por el responsable, debiendo remitirse a la 
Administración. 
 
d) Los trabajadores designados y/o encargados el manejo de la Caja 
Chica son responsables de su adecuado uso y custodia así como 
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de mantener liquidez y el efectivo del Fondo en la Oficina 
correspondiente. 
 
e) El Fondo deberá ser liquidado obligatoriamente a más tardar el 26 
de diciembre de cada año, bajo responsabilidad del encargado. 
 
8.7 Prohibición de Desembolsos 
Están terminantemente prohibidas las acciones administrativas para 
efectuar gastos como: 
 
a) Está prohibida la conformación de fondos especiales o de 
naturaleza o características similares a la Caja Chica, cualquiera 
sea su denominación, finalidad o fuente de finamiento, bajo 
responsabilidad del Jefe de Administración.  
 
b) Contratar personal bajo cualquier modalidad por el Fondo Fijo 
para Caja Chica. 
 
c) Está prohibido efectuar gastos por compromisos de años 
anteriores. 
 
d) Realizar trabajos de acondicionamiento de pisos, techos, paredes, 
baños, enchapados de fachadas, entre otras por ser un gasto 
distinto a la de servicios. 
 
e) Adelanto de remuneraciones y otros equivalentes. 
 
f) Refrigerios, salvo los protocolares de la Dirección y trabajos 
extraordinarios desarrollados fuera del horario de trabajo, previa 
autorización anticipada de la Administración.   
 
g) Materiales y Mobiliario de oficina, útiles de escritorio (excepto que 
las autorice la Administración). 
                                                                                                                                       
8.8 Mecanismos de Control  
a) Las Resoluciones de aprobación y modificación de Caja Chica 




b) Los “Recibos de Egreso Provisionales” deberán ser pre-
enumerados y seriados y se encontrarán bajo poder del personal 
responsable de Caja Chica. 
 
c) En cumplimiento de la Norma General de Tesorería, se 
practicarán arqueos mensuales a la Caja Chica, por el contador 
personal, debiendo informar por escrito el resultado a la 
Administración, para las acciones administrativas a que hubiere 
lugar.  
d) La Administración dispondrá arqueos inopinados cuando lo estime 
conveniente. Sin perjuicio de las actividades y acciones de control 
a cargo del comité de control interno.  
e) Los Recibos de Egreso Provisionales deberán consignar el sello 
“Rendido” y la fecha correspondiente cuando corresponda. 
 
f) La Administración dispondrá la implementación de medidas de 
seguridad para la custodia del dinero y de la documentación 
sustentatoria de la Caja Chica, los cambios de llaves, cerraduras, 
cámaras de video y otros vinculados a los aspectos de seguridad 
de la Caja Chica. 
 
g) Al cierre de cada ejercicio y/o cuando las circunstancias lo 
requieran, el jefe de Administración deberá autorizar la 
Liquidación del Fondo Fijo para Caja Chica aperturado. 
 
 
8.9 Liquidación de Caja Chica 
a) Los responsables únicos de su administración titular y/o 
suplemente de los fondos de Caja Chica al término del Año Fiscal 
2017 deberán liquidar las mismas, hasta el día 26 de Diciembre 
del 2017. 
 
b) La liquidación de la Caja Chica, deberá liquidarse (2) días hábiles 
antes del cierre del ejercicio 2017, en coordinación con la oficina 
de Administración, la misma que asumirá cualquier gasto 
excepcional  urgente que puedan tener los órganos que han 




c) Los saldos no utilizados al momento de la liquidación de los 
fondos de Caja Chica se deberán devolver a la cuenta de origen 
de la entidad y adjuntar el voucher al expediente de Liquidación 
de la Caja Chica. 
 
 
IX. DISPOSICONES ESPECIFICAS 
Anexo N° 01 – Recibo de Egreso Provisional. 
Anexo N° 02 – Rendición de Fondo Fijo Caja Chica. 
Anexo N° 03 – Planilla de Gastos de Movilidad.  
Anexo N° 04 – Arqueo Del Fondo Fijo Para Caja Chica.    
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ANEXO N° 01 
 
FICHA DE DOCUMENTOS  
 
N° ÍTEMS  
ALTERNATIVAS 
OBSERVAC. 
SI  NO 
01 La Institución Educativa cuenta con objetivos estratégicos establecidos.    
02 Cuenta con visión.     
03 Cuenta con Misión.    
04 La Institución Educativa cuenta con un organigrama.    
05 La Institución Educativa cuenta con un organigrama general actualizado.    
06 Cuenta con un código de ética profesional aprobado y difundido.    
07 Si cuenta con un código de ética profesional está actualizado.     
08 Tiene MOF la Institución Educativa.     
09 El MOF está debidamente actualizado.      
10 Tiene ROF la Institución Educativa.    
11 El ROF está debidamente actualizado    
12 Tiene MAPRO la Institución Educativa    
13 Tiene PEI la Institución Educativa.    
14 El PEI está debidamente actualizado.     
15 Tiene POI la Institución Educativa.     
16 Se  cuenta con un cronograma por área para conocer las actividades que 
desempeñan y las que se ejecutarán a futuro.   
   
17 Cuenta con Directivas y/o lineamientos para cada área de la Institución 
Educativa. 
   
18 Tiene estatutos.    
19 Cuenta con un plan estratégico.     
20 La Institución Educativa tiene políticas de desarrollo para el personal.     
21 Se ha difundido las normas de control interno al personal de la Institución 
Educativa. 
   
22 Se ha implantado las normas, reglas y manuales de funcionamiento.      






ANEXO N°  02 
 
LISTA DE VERIFICACIÓN: AMBIENTE DE CONTROL  
 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
INTEGRIDAD Y VALORES ÉTICOS     
01 La Institución Educativa cuenta con un sistema de control interno.     
02 
Se comunican debidamente dentro de la Institución Educativa las acciones 
disciplinarias que se toman sobre violaciones éticas. 
   
03 
Se sanciona a los responsables de actos  ilegales, de acuerdo con las 
políticas definidas por la Institución Educativa.   
   
ADMINISTRACIÓN ESTRATÉGICA     
04 
Todas las unidades orgánicas evalúan periódicamente su plan operativo 
con el fin de conocer los resultados alcanzados y detectar posibles 
desvíos. 
   
05 
Los resultados de las mediciones efectuadas a los planes operativos en 
los últimos 2 semestres están dentro de los niveles esperados.  
   
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL     
06 
La estructura organizacional se ha desarrollado sobre la base de la misión, 
objetivos y actividades de la Institución Educativa y se ajusta a la realidad.  
   
07 
El Manual de Organización y Funciones (MOF) refleja todas las 
actividades que se realizan en la Institución Educativa y están 
debidamente delimitadas, así como actualizada.  
   
08 
La dirección y/o administración se aseguran de que todo el personal 
conozca los documentos normativos (MOF, ROF, PEI, directivas y/o 
lineamientos) que regulan las actividades de la Institución Educativa.  
   
ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS     
09 
La Institución Educativa cuenta con mecanismos, políticas y 
procedimientos adecuados para la selección, inducción, formación, 
capacitación, compensación, bienestar social, y evaluación de personal. 
   
10 
Existen índices de desempeño  estipulados o mecanismos para evaluar a 
los trabajadores de la Institución Educativa. 
   
11 
La Institución Educativa cuenta con el personal adecuado en cantidad y 
experiencia para el cumplimiento de sus objetivos. 
   
ASIGNACIÓN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD    
12 
Los documentos normativos son revisados periódicamente con el fin de 
ser actualizados o mejorados.   
   
13 
La Institución Educativa cuenta con un control e historial de sus 
trabajadores con sus respectivos legajos personales.  




LISTA DE VERIFICACIÓN: EVALUACIÓN DE RIESGOS 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
PLANEAMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS     
14 
La  Dirección ha oficializado lineamientos y políticas para la administración 
de riesgos.  
  
 
IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS     
15 Existe un proceso de identificación de riesgos.    
16 
Se han identificado los eventos  negativos (riesgos) que pueden afectar el 
desarrollo de las actividades.  
  
 
VALORACIÓN DE RIESGOS     
17 
En el desarrollo de  sus actividades se ha determinado y cuantificado la 





En el desarrollo de sus actividades se ha cuantificado el efecto que 




Los riesgos, sus probabilidades de ocurrencia, impacto y cuantificación 
han sido registrados por escrito.  
  
 
RESPUESTA AL RIESGO     
20 
Se han definido lineamientos para efectuar seguimiento periódico a los 




LISTA DE VERIFICACIÓN: ACTIVIDADES DE CONTROL 
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACIÓN Y APROBACIÓN     
21 
 
Los procedimientos de autorización y aprobación para los procesos, 
actividades y tareas están claramente definidos  en manuales o directivas 




Se evalúan periódicamente las actividades y tareas asignadas a los 
responsables con el fin de que se estén desarrollando de acuerdo a las 
normas  establecidas. 
  
 
EVALUACIÓN COSTO - BENEFICIO     
23 
El costo de los controles establecidos  para sus actividades está de 




Se toma en cuenta que el costo de establecer un control no supere el 
beneficio  que se pueda obtener. 
  
 





Se cuenta con políticas y procedimientos escritos para la administración de 






Los sistemas de información cuentan con controles y sistemas  que evitan 
el acceso  no autorizado a la información. 
  
 
DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS, ACTIVIDADES Y TAREAS      
27 
El personal conoce que procesos involucran  a su  unidad orgánica y que 




Los procesos, actividades y tareas de la Institución Educativa se 







LISTA DE VERIFICACIÓN: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
FUNCIONES Y CARACTERÍSTICAS DE LA INFORMACIÓN    
29 
La información de Dirección y Administración es  seleccionada,  analizada, 








CALIDAD Y SUFICIENCIA DE LA INFORMACIÓN    
31 
Se han diseñado, evaluado  e implementado mecanismos para asegurar la 
calidad y suficiencia de la información.   
  
 
SISTEMAS  DE INFORMACIÓN     
32 
La I.E. está integrada a un sólo sistema y se ajusta a las necesidades de  




Periódicamente se  solicita a los usuarios  la opinión sobre el sistema de 




FLEXIBILIDAD AL CAMBIO     
34 
Se revisan periódicamente los sistemas de información y de ser necesario 





LISTA DE VERIFICACIÓN: SUPERVISIÓN Y MONITOREO  
N° ELEMENTOS SI NO N/A 
ACTIVIDADES DE PREVENCIÓN Y MONITOREO    
35 La I.E. cuenta con una planificación de sus actividades.     
36 La  I.E. cuenta con algún comité, junta directiva u otro de control interno.     
37 
Las unidades orgánicas realizan acciones  para conocer oportunamente si 
los procesos en los que interviene se desarrollan  de acuerdo  con los 






SEGUIMIENTO DE RESULTADOS     
38 
Se realiza el seguimiento a la implementación de las mejoras propuestas a 
raíz de las deficiencias  detectadas por el personal responsable. 
  
 
COMPROMISO DE MEJORAMIENTO     
39 
La I.E. efectúa periódicamente autoevaluaciones que le permite proponer 












ANEXO N° 03 
 
CUESTIONARIO  DIAGNÓSTICO DEL CONTROL INTERNO EN LA I.E.P.  
“DIEGO THOMSON” 
 
INSTRUCCIONES: La presente encuesta corresponde a un trabajo de investigación,  para lo cual  
se requiere su total sinceridad y objetividad al responder cada una de las  interrogantes 
formuladas, agradeciendo por anticipado su  gentil colaboración.  
I. DATOS INFORMATIVOS: 
Sexo  : Masculino (      ) Femenino (      )  
Edad  : ………………………… 
Cargo  : ………………………… 
Área de trabajo : ………………………… 
 
II. DATOS DE LA ENCUESTA: 
 
AMBIENTE DE CONTROL INTERNO 
 
1. Si  la Institución Educativa no cuenta con un sistema de control interno,  ¿A su parecer 
aceptaría una propuesta de control interno? 
Si (     )   No (    ) 
 
2. ¿Qué calificación te merece el control interno de esta Institución Educativa? 
a) Muy buena  
b) Buena  
c) Regular  
d) Mala  
e) Muy Mala  
 
 
3. ¿La Dirección ha capacitado a los trabajadores respecto al control interno? 
a) Ha capacitado totalmente  
b) Ha capacitado  
c) Ha capacitado medianamente 
d) No ha capacitado  
e) No ha capacitado Totalmente 
  
4. ¿Cuenta la Institución Educativa con un organigrama actualizado?  
Si cuenta (     )    No cuenta (    ) 
 
5.  Si la Institución Educativa cuenta con un organigrama, ¿Es de conocimiento de todo el 
personal? 
a) Conocimiento total  
b) Conocimiento  
c) Conocimiento parcial  
d) Desconocimiento  
e) Desconocimiento total  
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6.  ¿El personal  administrativo y docente en general cumplen algunas normas de 
control? 
a) Cumple totalmente  
b) Cumple  
c) Medianamente cumple  
d) No cumple  
e) No cumple totalmente  
 
7.  ¿Las funciones del personal están claramente definidas en reglamentos, manuales y 
otros documentos normativos? 
a) Totalmente definidas  
b) Definidas  
c) Medianamente definidas  
d) Indefinidas  
e) Totalmente indefinidas  
 
8. ¿Todos los trabajadores conocen sus responsabilidades dentro de la Institución 
Educativa?  
a) Conocen totalmente  
b) Conocen  
c) Conocen medianamente  
d) Desconocen  
e) Desconocen totalmente  
 
9. El personal cumple con las funciones encargadas por la autoridad? 
a) Cumple totalmente  
b) Cumple  
c) Medianamente cumple  
d) No cumple  
e) No cumple totalmente  
 
10.  ¿Se realiza un control permanente al personal respecto a su asistencia y puntualidad?  
a) Se realiza totalmente  
b) Se realiza  
c) Se realiza medianamente  
d) No se realiza  
e) No se realiza totalmente  
 
11.  ¿La administración aplica sanciones pecuniarias en casos de inasistencia e 
impuntualidad por parte de los trabajadores?  
a) Si se aplica  
b) No se aplica  
c) Se aplica parcialmente  
 
12.  ¿Se aplican sanciones administrativas a los trabadores de la Institución Educativa por 
faltas cometidas e incumplimiento de funciones?  
a) Si se aplica  
b) No se aplica  
c) Se aplica parcialmente  
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EVALUACIÓN DE RIESGOS 
13. ¿La Dirección ha oficializado lineamientos y políticas para la administración de 
riesgos? 
Si ha oficializado (     )   No ha oficializado (     ) 
 
14. ¿Se ha logrado identificar los riesgos internos y externos que pueden afectar el  
desarrollo de las actividades?  
a) Totalmente identificados  
b) Identificados 
c) Medianamente identificados 
d) Desconocidos  
e) Totalmente desconocidos  
 
15. ¿Existe un proceso de identificación de riesgos? 
Si (     )   No (    ) 
 
ACTIVIDADES DEL CONTROL 
16. ¿Los procedimientos de autorización y aprobación para los procesos, actividades y 
tareas han sido debidamente difundidos a los responsables? 
a) Difundido totalmente  
b) Difundido 
c) Difundido medianamente 
d) No se ha difundido 
e) No se ha difundido Totalmente 
 
 
17. ¿Cree Ud. que el cumplimiento de las normas son necesarias para la toma de 
decisiones en la Institución Educativa? 
a) Totalmente necesario  
b) Necesario 
c) Medianamente necesario 
d) Innecesario 
e) Totalmente innecesario  
 
18. ¿Se evalúan periódicamente las actividades y tareas asignadas a los responsables con 
el fin de que se estén desarrollando de acuerdo a las normas  establecidas? 
a) Si se evalúa 
b) No se evalúa  
c) Medianamente se evalúa  
 
19. ¿Existen políticas y procedimientos que se siguen para la utilización y protección de 
los recursos o archivos? 
a) Existen  
b) No existen  




INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
20. ¿Se han implementado mecanismos para salvaguardar la calidad y suficiencia de la 
información? 
a) Se ha implementado totalmente  
b) No se ha implementado 
c) Se ha implementado medianamente  
 
21. ¿Se disponen de mecanismos de comunicación donde el personal de la Institución 
Educativa, padres de familia, alumnos  puedan aportar información de gran valor  sobre 
la calidad del servicio brindado? 
Si se dispone (     )  No se dispone (     ) 
 
22.  Si la respuesta es que si cuenta con mecanismos de comunicación, ¿La Institución 
Educativa corrige e implementa cambios sobre las exigencias y preferencias? 
a) Si implementa y corrige 
b) No implementa y corrige 
c) Implementa y corrige medianamente  
 
23. ¿La Institución Educativa cuenta con mecanismos para la denuncia de actos indebidos 
por parte de los trabajadores? 
Si cuenta (     )  No cuenta (     ) 
 
24.  ¿Las quejas o reclamos que reciben sobre el servicio de la Institución Educativa 
pueden revelar la existencia de deficiencias de control interno? 
Si revelan (     )  No revelan (     ) 
 
 
SUPERVISIÓN O MONITOREO  
25. ¿La Institución Educativa monitorea y controla sus actividades? 
a) Si monitorea y controla totalmente  
b) No Monitorea y controla  
c) Monitorea y controla medianamente 
 
26.  ¿Cuándo Ud. realiza sus labores, la Dirección realiza acciones de supervisión para 
conocer oportunamente si está efectuando su trabajo de acuerdo a lo establecido? 
a) Si se realizan  
b) No se realizan  
c) Medianamente se realizan  
27. Si la respuesta es sí se realizan, ¿Queda evidencia de ello? 
Si (     )   No (     ) 
 
28.  ¿Los problemas detectados son registrados oportunamente al personal responsable  
con el fin de que se tomen las acciones necesarias para su corrección? 
a) Si son registrados 
b) No son registrados  
c) Registrados medianamente  
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29. ¿Los problemas detectados son comunicados oportunamente al personal responsable  
con el fin de que se tomen las acciones necesarias para su corrección? 
Si son comunicados (     )  No son comunicados (     ) 
 
30. ¿Las recomendaciones por parte de su superior producto de la supervisión, son 
implementadas oportunamente? 
Si son implementadas oportunamente (     )  




ANEXO N° 04 
 
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO REALIZADA EN 
EL ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE LA I.E.P. “DIEGO THOMSON” 
 
1. ¿Se ha realizado alguna auditoría en estos últimos años a la Institución Educativa?   
No, sólo informes  a la Promotoría. 
2. ¿La Administración cuenta con algún plan estratégico a través del cual se pueda 
mejorar la recaudación por concepto de servicios educativos brindados?  
No cuenta con un plan estratégico definido y aprobado. 
3. ¿La administración cuenta con instrumentos de gestión como directivas,  políticas 
lineamientos entre otros?  
No 
4. ¿La administración cuenta con un presupuesto anual, debidamente actualizado?  
Si 
5. ¿La administración cumple con pagar a tiempo los tributos correspondientes?  
Si 
6. ¿La Contabilidad de la Institución Educativa es llevada de manera interna o 
externa?  
Externa 
7. ¿La Institución Educativa cuenta con libros contables debidamente llenados y 
actualizados a la fecha?  
Si 
8. ¿Los ingresos recaudados son custodiados por la Institución Educativa o por una 
entidad bancaria?  
Custodiados por la misma Institución Educativa.  
9. ¿Los padres de familia realizan sus pagos por los servicios educativos en una 
entidad bancaria?  
No, lo realizan en la misma Institución Educativa. 
10. ¿La administración  ha previsto que los pagos de pensiones se realicen a través de 
medios electrónicos o en una  entidad bancaria?  
No, por la demora y realidad de cada padre de familia. 
11. ¿La Institución Educativa cuanta con algún procedimiento para la realización de la 
matrícula de los estudiantes?  
Instrucciones  emitidas por la Dirección.  
12. ¿La administración ha previsto la implementación de sistemas tecnológicos en las 
cuales se pueda almacenar la información de la Institución Educativa  como 
Tesorería, Dirección, Secretaría  y Administración?  
Si, se adquirió un sistema tecnológico la cual aún no se implementa. 
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ANEXO N° 05 
 
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO REALIZADA EN 
EL ÁREA DE TESORERÍA DE LA I.E.P. “DIEGO THOMSON” 
 
1. ¿Se ha realizado alguna auditoría  en el área de tesorería en estos últimos años?  
No  
2. ¿El área de tesorería cuenta con algún plan estratégico a través del cual se pueda 
mejorar la recaudación?  
No 
3. ¿El área de tesorería cuenta con instrumentos de gestión como directivas,  
políticas lineamientos entre otros?  
No 
4. ¿Los ingresos recaudados son custodiados por la Institución Educativa o por una 
entidad bancaria?  
Custodiados por la misma Institución Educativa.  
5. ¿Los padres de familia realizan sus pagos por los servicios educativos en una 
entidad bancaria?  
No, lo realizan en la misma Institución Educativa. 
6. ¿El área de tesorería cuenta con algún sistema para almacenar la información 
propia de área?  
No, Excel   
7. ¿El desembolso de dinero por caja chica está basado en algún procedimiento 
administrativo estipulado en alguna directiva?  
No 
8. ¿Existen controles  para el ingreso y egreso de los fondos recaudados por los 
servicios educativos que brinda la Institución Educativa?  
No, sólo autorización del jefe superior. 
9. ¿Se supervisa  constantemente el área de Tesorería?  
No 
10. ¿El pago de remuneraciones al personal de la Institución se realiza de forma 
puntual?  
En ocasiones de manera puntual y en otras con retraso de 1 semana. 
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CONTROL INTERNO 
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control interno y 
proponer un 
sistema de 
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ciudad de 











 Diagnosticar el 




componentes de la 
Estructura de 
Control Interno. 
 Evaluar el control 




componentes de la 
Estructura de 
Control Interno. 
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Hernández, R. et 
al.,(2010, P. 97) 
menciona que no 













con respecto a 
ciertos 
fenómenos 





Estuvo compuesta por todo el 
personal que labora en la Institución 
Educativa Particular “Diego Thomson” 
como son Dirección, Administración, 
Tesorería, Secretaría, Auxiliar de 
Educación  y Docentes en general. 









Administrador  1 
Secretaria  1 
Auxiliar Contable  1 
Personal Administrativo 
y de apoyo logístico  
2 
Docentes del Nivel 
Inicial  
2 
Docentes del Nivel 
Primario  
6 
Docentes del Nivel 
Secundario  
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 Lista de 
verificación 
 Cuestionario  
 Entrevista  
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